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Revisionshistorik 

Version Datum Kommentar 
1.0 2017-12-20 Antagen av KS 2017-12-20 att gälla from 2018-

01-01 
1.1 2020-03-18 Lagts till information om gallring av bild-, film- 

och ljudmaterial efter beslut i kommunstyrelsen 
2020-03-18 § 55.  

1.2 2025-02-12 Revidering av hela dokumenthanteringsplanen. 

1.3 2026-06-24 Revidering av hela dokumenthanteringsplanen. 



 

 
Innehållsförteckning  

 

 

1 DEMOKRATI OCH LEDNING 
1.1 Politiska partier och val 
1.2 Politiskt beslutsfattande 
1.3 Verksamhetsledning 
1.4 Planering och uppföljning av verksamheten 
1.5 Kvalitetsledning 
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan 
1.7 Allmänna handlingar och arkiv 
1.8 Tillsyn och revision 
1.9 Remisser, undersökningar och statistik 
1.10  Hantera kommunens varumärke 
1.11  Representera 
1.12  Dataskydd 

 
2 INTERN SERVICE 

2.1 Mötesadministration 
2.2 Administration av förtroendevalda 
2.3 Informera och kommunicera internt 
2.4 Ekonomiadministration 
2.5 Finans- och skuldförvaltning 
2.6 Inköp och försäljning 
2.7 Personaladministration 
2.8 Systematiskt arbetsmiljöarbete 
2.9 Löneadministration 
2.10  Pension 
2.11  IT och telefoni 
2.12  Fordon och materiel 
2.13  Interna servicefunktioner 
2.14  Tillagnings- och mottagningskök 

 
3. SAMHÄLLSSERVICE 
3.1 Borgerliga ceremonier 
3.2 Konsumentstöd och rådgivning 

3.3 Medborgarservice 
3.4 Extern information och kommunikation 
3.7 Näringsliv 
3.8 Turism 
3.9 Stiftelser, fonder och donationer 
 
4 SAMHÄLLSBYGGNAD 
4.1 Lantmäteri och kartarbete 
4.2 Fysisk planering 
4.3 Hantera fastigheter 
4.5 Byggnader och anläggningar 
4.6 Gator, vägar och torg 
4.13 Kommunikationsnät 
4.17 Sanering 
 
5 TRYGGHET OCH SÄKERHET 
5.2 Kris och beredskap 
5.3 Höjd beredskap 
5.4 Hantera krissituationer 
5.5. Skydd och säkerhet 
5.6 Försäkringar 
5.7 Skade- och tillbudsrapportering 
5.8 Brottförebyggande arbete 
 
6 MILJÖ OCH HÄLSOSKYDD 
6.6 Naturvård 
6.7 Vattenvård 
 
7 SKOLA 
7.1 Gemensam verksamhet (skolskjuts) 
 
10 KULTUR OCH FRITID 
10.4 Enskilda arkiv 



 

 
 
 
Läsanvisning 
 
Planen är en lista över förvaltningens allmänna handlingar. 
Handlingarna är sorterade i en innehållsförteckning/struktur. Det 
betyder att handlingar i ett ärende kan finnas i flera delar av 
strukturen. 
 
Exempelvis följs kommunens ärenden i regel av ett politiskt beslut. 
Ärendet innehåller därför handlingar i minst två processer: 1.2.1 
Politiska beslut och exempelvis 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. 
 
Planens kolumner 
 
Kod: Strukturen består av koder i en hierarkisk struktur på tre nivåer. 
Alla klassificeringar i diariet görs på tredje nivån. Strukturen är en 
innehållsförteckning och sökingång i diariet. Koderna och rubrikerna 
får inte ändras. 
 
Handlingstyp: En handling är en avgränsad mängd information som 
antingen skickas till eller skapas av kommunen. 
 
Bevara/gallra: Bevara betyder att en handling ska sparas för all 
framtid och gallra betyder att en handling ska förstöras. I planen 
används förkortningar enligt följande: 
 
B = bevaras. 
GIA = gallras vid inaktualitet. Exempelvis i takt med ändringar eller när  
handlingen inte behövs/gäller längre. 
G: årtal = gallras enligt en gallringsfrist på x antal år. 
G: rev = gallras efter revision. 
Tom ruta = se kommentar. 

 
 
 

 
 
Registrera i diarium (D)/verksamhetssystem (V): Registrera  
i diarium (D) betyder att handlingen registreras i ett ärende i  
diariesystemet. Registrera i verksamhetssystem (V) betyder att  
handlingen skapas/läggs in i ett särskilt IT-system. 

 
Förvaringsplats: Den slutgiltiga platsen som den faktiska 
originalhandlingen ska förvaras på. Om handlingen är digital  
eller ersättningsskannas är förvaringsplats och systemet som 
handlingarna registreras i detsamma.  
 
En handling på papper som ska registreras men inte ersättnings- 
skannas förvaras på en fysisk förvaringsplats, t.ex. i ett närarkiv. 
 
Om förvaringsplats är ”Hos handläggare”: Gäller i regel handlingar  
som har tillfällig betydelse och gallras vid inaktualitet. Hand- 
läggaren bestämmer tillsammans med sin verksamhet var  
handlingen ska förvaras.  
 

Obs! Om handlingen innehåller känsliga personuppgifter  
och/eller sekretessuppgifter får den inte förvaras i M365. 

 
Kommentar: Övriga anvisningar som förtydligar hur handlingen  
ska hanteras.  
 
Hur hittar jag? 
Du kan söka i planen med hjälp av strukturen och genom att söka  
direkt i planen (Ctrl+F). 

 
Handlingen finns inte med? 
Planen ska vara uttömmande och innehålla samtliga allmänna 
handlingar inom förvaltningen. Om handlingen saknas betyder det att 
den heter något annat i planen eller att den saknas. Om handlingen 
saknas får den inte gallras och ska läggas in vid nästa revidering.
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Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

1 DEMOKRATI OCH LEDNING    

1. 1 Politiska partier och val    
1. 1. 3 Folkinitiativ   Folkomröstning 

 Begäran genomföra folkomröstning B Registreras D  

 Namnlistor B Registreras D  
 Rapport antal röstberättigade B Registreras D  
1. 1. 4 Partistöd    
 Ansökan B Registreras D  

 Uträkning av partistöd B Registreras D  

 Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg B Registreras D  

1. 2 Politiskt beslutsfattande    
1. 2. 1 Politiska beslut    
 Föredragningslistor B Registreras D Dagordningar, kallelser. 

 
 
Protokoll 

 
B 

 
Registreras D 

Det sammanhängande protokollet. Inklusive anteckningar, reservationer, 
närvarolistor, omröstnings-/voteringslistor. Respektive beslutsparagraf tillhör 
ärendet. 

 Tjänsteutlåtande/tjänsteskrivelse B Registreras D  
 Protokollsbilagor B Registreras D  

 
 
Justeringsanslag 

 
B 

 
Registreras D 

Om tillkännagivandet av justeringen antecknats på protokollet kan anslaget 
gallras. 

 Protokollsutdrag/beslut B Registreras D Registreras i ärendet tillsammans med beslutsunderlaget. 
1. 2. 2 Offentlig dialog    
 Anteckningar/protokoll från dialogmöten B Registreras D  
 Medborgarförslag B Registreras D  
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Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

1. 2. 3 Redovisa delegation    
 Delegationsbeslut B Registreras D Tillhör ärendet. Tjänsteutlåtande och beslut. 
 Delegationslista B Registreras D  
1. 2. 4 Tillfälliga politiska beredningar och styrgrupper    

 
Förslag om att tillsätta beredning eller politisk 
styrgrupp B Registreras D  

 Anteckningar från beredning B Registreras D  
 Utredning, redovisning från beredning/styrgrupp B Registreras D  
1. 2. 5 Tillsätta och entlediga förtroendevalda    

 
Protokoll slutlig rösträkning och mandatfördelning 
från Länsstyrelsen B Registreras D  

 KS/KF Valberedningen B Registreras D  
 Lagakraftbevis från Länsstyrelsen B Registreras D  
 Avsägelse av uppdrag från förtroendevald B Registreras D  
 Begäran hos Länsstyrelsen om ny B Registreras D  
 Underrättelse från Länsstyrelsen om ny B Registreras D  

1. 2. 6 
Initiativ från förtroendevalda, nämnd, revisorer, 
bolag, fullmäktigeberedning    

 Motion    
 Motion B Registreras D  
 Tjänsteutlåtande/Yttrande B Registreras D Om remitterad till förvaltning. 
 Protokollsutdrag/Beslut nämnd B Registreras D Om remitterad till nämnd. 
 Interpellation    
 Interpellation B Registreras D  
 Protokollsutdrag/beslut KF B Registreras D  
 Yttrande/svar B Registreras D  
 Fråga    
 Fråga B Registrera D  
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Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

1. 2. 7 Återkoppla till förtroendevalda    
 Rapporter och anmälningsärenden i KS B Registreras D Informationsärenden. 

 
Redovisning av ej färdigberedda motioner, ej 
verkställda beslut, medborgarinitiativ mm i KS 

 
B 

 
Registreras D 

 
Informationsärenden. 

 Rapporter och anmälningsärenden i KF B Registreras D Informationsärenden. 

 
Redovisning av ej färdigberedda motioner, ej 
verkställda beslut, medborgarinitiativ mm i KF B Registreras D 

 
Informationsärenden. 

 

Anteckningar från genomförda dialoger (hearing) 
mellan tjänstemän och politiker, information 
mellan tjänstemän och politiker B Registreras D  

1. 3 Verksamhetsledning    

1. 3. 1 Styrande dokument   
På olika nivåer, kommunfullmäktige, kommunstyrelsen och på chefsnivå. 
Enligt lag och förordning eller styr- och ledningsmodellen. 

 Vision B Registreras D  
 Strategisk färdplan B Registreras D  
 Reglemente B Registreras D  
 Taxor och avgifter B Registreras D  
 Strategi B Registreras D  
 Plan B Registreras D  
 Riktlinje B Registreras D  
 Rutin B Registreras D  
 Instruktion, lathund, handbok, rutinbeskrivning m.m. GIA  Detaljerade arbetsinstruktioner. 
 Bolagsordning B Registreras D  
 Klassificeringsstruktur B Registreras D Enligt VerkSAM Diarium. 
 Dokumenthanteringsplan (DHP) B Registreras D Enligt arkivreglemente. Kan även kallas informationshanteringsplan (IHP). 

 
Gallringsplan för handlingar av liten och kortvarig 
betydelse B Registreras D Enligt ArkivL. 

 Gallring, särbeslut B Registreras D 

Enligt ArkivL. T.ex. beslut om ersättningsskanning, i samband med 
systemavveckling eller andra typer av särbeslut där aktuell DHP inte är 
tillämplig. 
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Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

1.3.2 Organisera och fördela arbete och ansvar    
 Organisationsplan/organisationsbeskrivning B Registreras D  
 Delegationsordning B Registreras D  
 Kommundirektörens vidaredelegering B Registreras D  
 Attest- och utanordningsbehörigheter, granskare GIA Registreras V  
 Attest- och utanordningsbehörigheter, beslutande B Registreras D Antas av nämnd. 
 Förteckning över delegeringsbeslut B Registreras D  
 Delegation av ansvar B Registreras D T.ex. chefernas delegation till ersättare vid ledighet. 

1.3.3 Leda det interna arbetet   
Obs, protokoll och anteckningar från arbetsplatsträffar och 
verksamhetsmöten redovisas under 1.3.4. Samverka med personal 

 Protokoll/mötesanteckningar med agenda B Registreras D 
Förvaltingschefsgrupp (FCG), ledningsgrupp (LG), råd, kommittéer, 
personalkonferenser m.m. 

 Underlag till möten GIA  
T.ex. presentationer och underlag till punkter som tas upp på mötet och som 
inte tillhör ett registrerat ärende. 

 Korrespondens, av vikt  B Registreras D Leder till ett ärende/tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   

1.3.4 
Samverka med personal och fackliga 
organisationer   

MBL-förhandlingar, löneöversyn, central och lokal samverkan, 
arbetsplatsträffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT 
och/eller SVG. 

 
Protokoll förhandlingar mellan fack och arbetsgivare, 
MBL B Registreras D 

Medbestämmandeförhandlingar enligt 11–14, 38 §§ dock ej arbetstagarfall, se 
2.7.9 Avsluta anställning 

 Förhandlingsfullmakt för facklig företrädare B Registreras D  

 
Protokoll från central samverkansgrupp mellan 
arbetsgivare och arbetstagare B Registreras D Protokollsutdrag ska även registreras i ärendet som samverkas. 

 
Protokoll från lokal samverkansgrupp mellan 
arbetsgivare och arbetstagare B Registreras D Protokollsutdrag ska även registreras i ärendet som samverkats. 

 Återbesättandeprövning med riskbedömning B Registreras D  
 Protokoll från arbetsplatsträffar (APT) B Registreras D  
 Anteckningar från verksamhetsmöten GIA  T.ex. avstämningar med chef och medarbetare på enhet/avdelning. 
 Kallelse till samverkan eller förhandling, med bilagor B Registreras D  
 Facklig tid, rapporter och sammanställningar GIA   
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Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

 Register över samtliga fackliga förtroendevalda GIA   
 Anmälan av skyddsombud och fackliga företrädare GIA   
1.4 Planering och uppföljning av verksamheten    

1.4.1 Mål- och ekonomistyrning    

 Budget med flerårsplan B Registreras D 
Slutdokument för budgetprocessen. Anger fastställd budget och målsättningar 
i nämnd och styrelse samt fullmäktige. 

 Budgetunderlag G: 10 år Registreras V Budgetverifikationer med eventuella bilagor med beskrivning och beräkning. 
 Underlag till budgetberedningar B Registreras D Frågemallar, presentationer, målområdesgruppers underlag m.m.  

 Budgetjusteringar B Registreras D 
Avser kommunövergripande justeringar. Läggs i budgetärendet inför del- och 
helårsredovisningar. 

 Resultatuppföljning B Registreras D Avser uppföljning av kommunledningskontorets verksamheter. 

 Beräkningsunderlag G: 3 år  
Underlag för budget, uppföljning, internbudget, ramar och beräkningar inför 
prognos och uppföljning 

 Delårsrapport B Registreras D  

 

Underlag delårsrapport/-bokslut (Huvudbok, saldo 
kontoklass 1–2. Resultat- och balansräkning, saldo 
kontoklass 3–8. Specifikationer till vissa tillgångs- och 
skuldkonton.) B Registreras V 

Tillhör ärendet om delårsrapport som D i samband med ärendets behandling. 
Kontoklass 1–2 visar tillgångar och skulder. Kontoklass 3–8 rör 
intäkter/inkomster och kostnader/utgifter. 

 Årsredovisning och årsbokslut B Registreras D 
Slutdokument för bokslutsprocessen och underlag till fastställt bokslut i 
nämnd, styrelse och fullmäktige. 

 

Underlag årsbokslut (Huvudbok, saldo kontoklass 1–2. 
Resultat- och balansräkning, saldo kontoklass 3–8. 
Specifikationer (bokslutsbilagor) till samtliga tillgångs- 
och skuldkonton.) B Registreras V 

Tillhör ärendet om årsredovisning som registreras i samband med ärendets 
behandling. 

1.4.2 Begära ökat anslag/tilläggsbudget    
 Begäran om tilläggsbudget/tilläggsanslag B Registreras D Läggs i budgetärendet. 

1. 4. 3 Investeringar   
Stora övergripande investeringar som kräver beslut i 
kommunfullmäktige. 

 Startbesked B Registreras D  
 Återanvisning B Registreras D  
 Investeringsbudget B Registreras D Läggs i budgetärendet. 
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Handlingstyp 
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gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

 Ombudgeteringsärende B Registreras D Läggs i budgetärendet. 
1.5 Kvalitetsledning    

1.5.1 Kvalitetsstyra   

Planering och uppföljning av förvaltningens verksamhet utifrån beslut i 
styrdokument. Handlingstyperna skapas i beslutsstödssystemet och exporteras 
ut som rapporter. 

 Direktiv gällande ledningssystemet B Registreras D  
 Granskning av ledningssystem, resultat av B Registreras D  
 Verksamhetsplanering B Registreras D Mål och aktiviteter. 
 Nämndens styrkort B Registreras D  
 Resultatuppföljning B Registreras D  
 Årshjul B Registreras D  
 Nyckeltal B Registreras D  
 Agenda, anteckningar och beslutspunkter B Registreras D  
1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet    
 Intern kontroll    
 Årsplan B Registreras D  
 Intern kontrollplan B Registreras D  
 Riskbedömning, intern kontroll B Registreras D Risk- och väsentlighetsanalys. 
 Protokollsutdrag/beslut B Registreras D Från nämnd/bolag som ingår i kontrollen. 
 Självdeklaration B Registreras D  
 Årsrapport B Registreras D  
 Delrapport, intern kontroll B Registreras D  
 Uppföljningsrapport, intern kontroll B Registreras D  

 Checklistor GIA  
Ett hjälpmedel för intern kontroll som är under ständig bearbetning. Resultatet 
av checklistan framgår av avvikelserapporten. 

 Avvikelserapport B Registreras D  
 Övriga kvalitetsmätningar    
 Sammanställning av klagomål på verksamhetsnivå B Registreras D Avser sammanställningar för rapportering till verksamheten. 
 Kvalitetskontroller lokalvård GIA   
 Egenkontroller, livsmedel och rengöring GIA   
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gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

 Enkät    

 
Enkäter, egenproducerade med intern eller extern 
mottagare 

 
B 

 
Registreras D 

 
Ett exemplar av frågeformuläret bevaras. 

 Enkäter, svar på inkomna interna eller externa B Registreras D Registreras i samma ärende som enkäten. 
 Rapport med sammanställning B Registreras D  
 Statistik    
 Kurs- och programstatistik i Utbildningsportalen B Registreras V  
 Sjukfrånvarostatistik för riskanalys   Se 2.8.2 Utreda arbetsmiljö 
 Personalstatistik, av vikt för verksamheten B Registreras D  
 Personalstatistik, tillfällig betydelse GIA   
 Statistik, konsumentrådgivning B Registreras D Uttag görs 1 gång om året. 
 Statistik från ärendehanteringssystem B Registreras D Uttag görs 1 gång om året. 
 Statistik, vaktmästarservice B Registreras D Uttag görs 1 gång om året. 

 
Månadsrapporter och pulsmätare, 
medborgarcenter B Registreras D  

 Övrig statistik, verksamhetsspecifik   
Statistik av betydelse av verksamheten registreras med ärendet det berör och 
bevaras. Övrig statistik gallras vid inaktualitet. 

1. 5. 3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet    
 Kvalitetsgranskningar G: 3 år Registreras V Efter att nästföljande granskning genomförts. Rapport som exporteras ut. 
 Protokoll, kvalitetsgranskning B Registreras D  
 Utvärdering från fortlöpande uppföljning B Registreras D  

1. 5. 4 Synpunkter och klagomål    
 Synpunkter och förslag    
 Synpunkter och förslag av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift och ger upphov till ett ärende. 
 Synpunkter och förslag av rutinartad allmän karaktär GIA   
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 Klagomål    

 Klagomål av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift och ger upphov till ett ärende. 

 Klagomål av rutinartad allmän karaktär GIA   

 Visselblåsarfunktion    
 Rapport om missförhållande B Registreras D Kan vara inkommen från kommunens externa leverantör. 
 Utredning och åtgärder B Registreras D  
1.5.5 Anmälan enligt lag   Avser anmälan mot kommunen. 
 Klagomål till Justitieombudsmannen (JO)  B Registreras D  
 Utredning/rapport JO-anmälan B Registreras D  
 Beslut från Justitieombudsmannen (JO) B Registreras D  
 Skadeståndsanspråk B Registreras D Ersättningsanspråk. 
 Föreläggande från myndighet B Registreras D  
 Yttrande samt underlag till myndighet B Registreras D  
1. 5. 6 Forum för samråd    
 Protokoll/mötesanteckningar med agenda B Registreras D T.ex husrådsmöte på kommunhusen. 
 Underlag till möten GIA  T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp på mötet m.m. 
 Skrivelser från representanter i samråd B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Leder till ett ärende/tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Leder till ett ärende/tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   
1. 5. 7 Juridiska handlingar   Juridiska handlingar ska registreras i ärendet som det berör. 
 Övriga juridiska handlingar    
 Dom B Registreras D Dom följer ärendet. Domar inkomna på papper ersättningsskannas. 
 Dom för kännedom GIA   
 Kallelse till förhandlingar GIA   
 Tjänsteanteckning av vikt B Registreras D  

 Tjänsteanteckning, rutinmässiga GIA  
Tjänsteanteckningar som ej tillför sakuppgift och som är 
av tillfällig eller ringa betydelse. 

 Stämningsansökan B Registreras D  



Kommunstyrelsen 
Antagen 2026-06-24 

9 

Dokumenthanteringsplan 
 

  

 
 
 
Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

 Yttrande egna B Registreras D  
 Yttrande från motpart B Registreras D  
 Fullmakt B Registreras D  
 Föreläggande GIA   
 Underrättelse GIA   
 Protokoll B Registreras D  
 PM, promemoria B Registreras D Anvisningar och meddelanden pga nyheter i regelverk, domstolsutslag o d. 
 Korrespondens av vikt B Registreras D  
 Korrespondens, rutinmässig GIA   
 Överklagande av beslut   Ingår i respektive ärende och registreras i det ärende som överklagas. 
 Beslut från annan myndighet B Registreras D  
 Inkommen överklagan B Registreras D  
 Avvisning av för sent inkommen överklagan B Registreras D  
 Beslut om omprövning B Registreras D  
 Nämndens beslut att överklaga B Registreras D  
 Nämndens yttrande till högre instans B Registreras D  

 
Besked från högre instans att beslutet överklagats i rätt 
tid B Registreras D  

 Föreläggande från myndighet B Registreras D  
 Yttrande till myndighet samt underlag B Registreras D  
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan    
1.6.1 Omvärldsbevakning    
 Sammanställningar, jämförelser och bedömningar B Registreras D Som leder till ett beslut från chef eller politik. 
 Prognoser/rapporter B Registreras D  
 Uppdragsbeskrivning B Registreras D T.ex. till extern konsult. 
 Redovisningar från studiebesök och konferenser GIA   

 

Pressklipp, nyhetssammandrag eller motsvarande 
omvärldsbevakning med direkt anknytning till 
verksamheten GIA   
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Kommentar 

1. 6. 2 Projekt   

Arbetsinsatser som tidsmässigt har en början och ett slut. Enligt 
kommunens projektmodell. För bygg- och anläggningsprojekt, se rubrik 
4.5.2. 

 Projektdirektiv B Registreras D Bakgrund, mål och direktiv, avgränsningar, organisation, tidplan och resurser. 
 Beslut om inledande av projekt B Registreras D Om i nämnd ingår det i protokoll under 1.2.1 Politiska beslut 
 Nuläges- och omvärldsanalys B Registreras D  
 Förstudierapport B Registreras D Benämns i projektmodellen som ”förslagsanalys”. 
 Riskregister B Registreras D  
 Riskanalys B Registreras D  

 
Projektansökan inkl. budget, aktivitetsplaner och 
kommunikationsplan 

 
B 

 
Registreras D  

 Avtal, t.ex. om samarbete, sponsor eller resurser B Registreras D Avtal i samband med upphandling registreras under 2.6 
 Visuell planering B Registreras D  
 Milstolpeplan B Registreras D  
 Delrapporter B Registreras D Status- och lägesrapporter. 

 Informations- och presentationsmaterial B  

Affischer, programblad, foldrar, pressinformation, filmer och foton m.m. 
Registreras i ärendet eller förvaras hos handläggare beroende på format. 
(Information på kommunens interna och externa webb ingår i 2.3.1 och 3.4) 

 Sammanställning av enkäter B Registreras D  
 Individuella svar från enkäter GIA   
 Slutrapport B Registreras D Innehåller analys, utvärdering och uppföljning. 
 Mötesanteckningar/protokoll B Registreras D T.ex. styrgrupp och projektgrupp. 
 PM B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse GIA   

 Handlingar för kännedom GIA   

 EU-projekt   

Anvisningarna gäller för vilka handlingar som ska bevaras 
och gallras i Kristianstads kommun. Notera att varje EU- fond/EU-program 
har egna regelverk för bevarande av dokumentation. 
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Projektansökan inkl. budget, aktivitetsplaner och 
kommunikationsplan B Registreras D 

 
Avser både beviljade och ej beviljade. 

 Avsiktsförklaring/Letter of intent B Registreras D  
 Projektbeslut B Registreras D  
 Medfinansieringsintyg/missiv B Registreras D  
 Projektplan B Registreras D  
 Underlag för projektets problembeskrivning B Registreras D  

 Ansökan om utbetalning B Registreras D 
Utbetalning av stöd AoU inklusive missiv med underlag. Kallades tidigare 
rekvisition. 

 Revisionsintyg B Registreras D Intyg från revisor i samband med ansökan om utbetalning. 
 First Level Control Certificate B Registreras D Intyg från kontrollen på förstanivån. Obs gäller bara för Interregprojekt. 
 Projektkontrakt B Registreras D  
 Projektsamverkansavtal B Registreras D  

 Projektpartnerskapsavtal B Registreras D 
Mellan parter som samverkar i ett projektgenomförande. 
Medfinansieringsintyg. 

 
Protokoll/mötesanteckningar, styrgrupps- och 
projektmöten B Registreras D 

T ex från samverkanspartsmöten och möten med ekonomer/kommunikatörer. 
Häri ingår eventuella dagordningar och kallelser. 

 Lägesrapport med plan för projektets följeforskning B Registreras D  
 Interimsrapport/delrapport B Registreras D  

 Rapporter, övriga B Registreras D 
T.ex. rapport till förvaltande myndighet om projektet försenas, reserapport 
m.m. 

 Tidrapporter G: rev   

 
Strategi-/handlingsplan för implementering av 
projektresultat B Registreras D  

 
Uppdragsbeskrivning för t.ex. projektpersonal, 
utvärderare/följeforskare B Registreras D  

 Informations- och presentationsmaterial B  
Affischer, programblad, foldrar, pressinformation, filmer och foton m.m. 
Förvaringsplats beroende på format. 

 
Information från programförvaltande myndigheter, 
av allmän karaktär 

 
G: rev   

 Projektdagböcker G: rev   
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 Projektplan kring varje aktivitet G: rev   
 Arbetsplaner, tidsplaner G: rev   
 Avräkningsplan för förskott G: rev   
 Fullmakter för projektledaren G: rev   
 Deltagarrapportering till SCB G: rev   

 Utdrag och kopior G: rev  

Utdrag som visar underlag för t.ex. kostnader, ekonomiska transaktioner, 
rekryteringar, anställningar, lönekostnader och upphandlingar m.m. som är 
kopplat till projektet. 

 Särredovisning av ekonomiska transaktioner G: rev   
 Beslut om avslut av EU-projekt B Registreras D Avslut enligt plan och förtida avslut. 
 Information om projektresultat/avslutat EU-projekt B Registreras D Inbjudningar, anmälningar, presentationsmaterial. 
 Utvärdering, EU-projekt B Registreras D  

 
Meddelande/rapport till förvaltande myndighet om 
EU-projektet avbryts B Registreras D  

 
Upphävande av beslut och 
återbetalningsskyldighet, EU-projekt B Registreras D  

 Revisionsärende, EU-projekt B Registreras D T.ex. avisering om revisionsbesök, revisionsrapport. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse 

 
G: rev   

1.6.3 Samverka externt    

 Förfrågan med svar, av vikt B Registreras D 
Förfrågan och svar som inte leder till ett ärende/tillför sakuppgift i ett ärende 
förvaras hos handläggaren och gallras. 

 Inbjudan till samverkan, av vikt B Registreras D 
Förfrågan och svar som inte leder till ett ärende/tillför sakuppgift i ett ärende 
förvaras hos handläggaren och gallras. 

 Mötesprogram om samverkan B Registreras D  
 Samverkansrapport B Registreras D  
 Samverkansavtal/samarbetsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Överenskommelse B Registreras D  
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 Protokoll, extern samverkan B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Leder till ett ärende/tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Leder till ett ärende/tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse GIA   

1. 6. 4 
Utveckla verksamheten/Utföra betydande 
verksamhetsförändring   

Politiskt initierade verksamhetsutredningar t.ex. omorganisation. OBS! Om 
utredningen behandlas av en politisk beredning registreras det under 1.2.4. 

 Uppdragsbeskrivning B Registreras D  

 Lägesbild/nulägesbeskrivning B Registreras D 
Kan ingå i ett styrande dokument och registreras då under 
1.3.1 Styrande dokument 

 Åtgärdsplan B Registreras D 
Kan ingå i ett styrande dokument och registreras då under 
1.3.1 Styrande dokument 

 Remissvar GIA  Gäller intern remiss. 
 Remissredogörelse/sammanfattning av svar B Registreras D Gäller intern remiss. 
 Presentationer GIA   
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse GIA   

1. 7 Allmänna handlingar och arkiv    
1.7.1 Postöppning    
 Rutiner för postöppning   Ingår i Handbok för dokument- och ärendehantering. 
 Postöppningsfullmakt GIA   

1. 7. 2 Lämna ut allmänna handlingar   

Förfrågningar om att ta del av allmän handling som saknar pågående ärende 
registreras under denna kod. Om det finns ett ärende så ingår förfrågan i 
respektive ärende och registreras däri. 

 
Begäran om allmän handling och skriftligt svar om 
att handlingen lämnas ut i sin helhet 

 
GIA  

 
Kopia av begärd handling som lämnats ut i sin helhet. 

 

Begäran om allmän handling och skriftligt svar med 
besvärsanvisning om att handlingen nekas helt eller 
delvis att lämnas ut   

I ärenden som överklagas ska begäran och svar bevaras och registreras. Om 
inget överklagbart beslut begärs ut gallras begäran, svar och maskade kopior 
efter 2 veckor. 
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Om frågeställaren begär ett överklagbart beslut sparas begäran tills perioden 
för att överklaga på 3 veckor löpt ut. 

 
Kopia av begärd handling som helt eller delvis lämnats 
ut, med maskerade uppgifter   

Om överklagbart beslut begärts ut och överklagats bevaras och registreras de 
maskade kopiorna i ett ärende. Om beslutet inte överklagas gallras kopiorna 3 
veckor efter att det överklagbara beslutet skickats till frågeställaren. 

 
Begäran om myndighetsbeslut att inte lämna ut allmän 
handling helt eller delvis   

Bevaras och registreras i ett ärende om myndighetsbeslutet överklagas. Om 
det inte överklagas gallras det när perioden för att överklaga på 3 veckor löpt 
ut. 

 
Myndighetsbeslut om att inte lämna ut allmän 
handling helt eller delvis   

Om beslutet överklagas bevaras och registreras det, annars gallras det när 
perioden för att överklaga på 3 veckor löpt ut. 

 
Överklagande av myndighetsbeslut att inte lämna 
ut allmän handling B Registreras D  

 Avgörande från domstol B Registreras D Avgörande av kammarrätten. 
1. 7. 3 Redovisa information    

 Ärendekort B  

Om det finns en fysisk ärendeakt skrivs ärendekortet ut och läggs i 
pappersakten. Om ärendet endast består av digitala allmänna handlingar 
behöver ärendekortet inte skrivas ut. 

 Arkivbeskrivning B Registreras D Enligt arkivreglemente för Kristianstads kommun. 
 Arkivmyndighetens arkivförteckning B Registreras V Uppdateras löpande. 
 Dokumenthanteringsplan (DHP)   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 
1. 7. 4 Vårda och förvara arkiv    
 Bevarandeutredning av IT-system B Registreras D  

 Interna utredningar om förvaring av arkiv   

T.ex om lokalbehov eller annat för att säkra långtidsbevarande av analoga och 
digitala arkiv. Bevaras om det leder till beslut från chef och registreras då i ett 
ärende. 

 Förtecknings- och gallringslistor GIA   

 Arkivtillsyn   

Här registreras handlingar om när arkivmyndigheten utför arkivtillsyn. När 
den egna verksamheten blir utsatt för tillsyn, se 1. 8. 2 Tillsyn från 
tillsynsmyndighet 

 Meddelande om förestående inspektion B Registreras D  
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 Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll B Registreras D  
 Begäran om uppgifter/yttrande B Registreras D  
 Yttrande/svar B Registreras D  
1. 7. 5 Tillgängliggöra allmänna handlingar och arkiv    

 Digitaliserat arkivmaterial B Registreras V 
Gäller inte digitala kopior som tas fram vid begäran, utan allmänna handlingar 
på papper som digitaliserats för att tillgängliggöras digitalt i e-arkivet. 

 
Utlåningskvitto interna lån av handlingar från 
kommunarkivet GIA  Gallras när lånet återlämnats till kommunarkivet. 

 
Register som tas fram med syfte att förenkla 
återsökning B Registreras D 

Gäller inte sammanställningar som tas fram vid begäran, 
utan t.ex heltäckande register över objektbundna serier.  

1. 7. 6 Hantera arkivleveranser    

 Överlämnande mellan myndigheter   

T.ex. i samband med att verksamheter flyttas mellan nämnder eller när 
kommunarkivet återlämnar handlingar som tillhör myndigheter utanför 
kommunen. 

 Förteckning över handlingar som tas emot/överlämnas B Registreras D  
 Godkännande att leveransen mottagits/överlämnats B Registreras D  
 Leverans till kommunarkivets pappersarkiv    
 Leveransreversal/leveranskvitto B Registreras D Reversal på papper.  
 Leveransbokning/kvitto B Registreras D Bokning av leverans som inkommer via e-tjänstportal. Exporteras som PDF. 
 Leverans till kommunarkivets e-arkiv    
 Tidsplan/kölista GIA  Förvaras i kommunarkivets mappar. 
 Intresseanmälan om att e-arkivera B Registreras D  
 Projektplan för e-arkivering B Registreras D  

 Systeminventering med bilagor B Registreras D 
Systemdokumentation och specifikationer som behövs för att förstå systemet 
bevaras som bilagor till inventeringen. 

 Utredningsrapport med bilagor B Registreras D  
 Leveransöverenskommelse B Registreras D Avtal om kostnader och ansvarsfördelning. 
 Kvitto/sammanställning av genomförd e-arkivering B Registreras D  

 Leveransgodkännande B Registreras D 
Godkännande av leverans från levererande verksamhet. Innehåll och 
omfattning kan variera beroende på leverans. 
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 Kvitton iipax GIA   
 Sammanställning av uppgifter om kontering GIA  Förvaras i kommunarkivets mappar. 
 Mötesanteckningar, av vikt B Registreras D  

 
Mötesanteckningar, av liten betydelse eller rutinartad 
karaktär GIA  Anteckningar från möten med t.ex. levererande verksamhet eller leverantör.  

 Korrespondens, av vikt B Registreras D 
Korrespondens med t.ex. levererande verksamhet eller leverantör som tillför 
sakuppgift. 

 Korrespondens, av liten betydelse  GIA  Korrespondens med t.ex. levererande verksamhet eller systemleverantör.  
1. 7. 7 Avhända allmänna handlingar    
 Begäran om övertagande av handlingar B Registreras D Kräver politiskt beslut. 

1. 7. 8 Överlämna allmänna handlingar för förvaring   
Lag (2015:602) om överlämnande av allmänna handlingar 
för förvaring. 

 
Beslut om överlämnande av allmänna handlingar 
för förvaring externt 

 
B 

 
Registreras D  

 Avtal om lån/förvaring av handlingar B Registreras D T.ex. skannade verifikationer som förvaras på annan plats. 
1. 7. 9 Gallra allmänna handlingar    
 Uppgifter om gallring av allmän handling   Ingår i dokumenthanteringsplanen. 

 
Gallringsplan för handlingar av liten och kortvarig 
betydelse   Registreras under 1.3.1 Styrande dokument 

 
Gallringsutredning (underlag/bedömning till särbeslut 
om gallring) B Registreras D Gallring som inte är beslutad i gällande dokumenthanteringsplan. 

 Dokumentation av genomförd gallring   
Dokumentation av stor betydelse bevaras och registreras, övrig gallras vid 
inaktualitet. 

1. 7. 10 Rådgivning    
 Frågor och svar om arkiv och informationshantering GIA  I regel per mejl eller telefon. 

 Kopia av andra myndigheters DHP med kommentarer   
Förvaras hos handläggaren och registreras/bevaras under 
1.7.4 om det leder till samråd med arkivmyndigheten. 

 Lathundar och instruktioner   Ingår i 1.3.1 Styrande dokument 
1. 7. 11 Bedriva arkivpedagogik    
 Dokumentation av kommunarkivets utåtriktade B  T.ex. minnesanteckningar vid möten, tidningsartiklar och fotografier. Ett urval 
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verksamhet av dokumentation som speglar verksamheten bevaras. 

 
Koncept till arkivpedagogiska aktiviteter och 
workshops B Registreras D 

 
T.ex. handledningar till lektioner. 

1. 8 Tillsyn och revision    
1. 8. 1 Revision och granskning    
 Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll B Registreras D  
 Begäran om yttrande B Registreras D  
 Yttrande/svar B Registreras D  
 Beslut från revisionen B Registreras D  

1. 8. 2 Tillsyn från tillsynsmyndighet   

Här registreras handlingar gällande när den egna verksamheten blir utsatt 
för tillsyn. När den egna verksamheten utför tillsyn registreras 
handlingarna under sitt eget område. 

 Meddelande om förestående inspektion B Registreras D  
 Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll B Registreras D  
 Underrättelse om inkommen anmälan B Registreras D  
 Begäran om uppgifter/yttrande B Registreras D  
 Yttrande/svar B Registreras D  
 Beslut/dom B Registreras D Från myndighet som gjort tillsyn. 
 Kontrollplan B Registreras D  
 Register över ansvariga B Registreras D  

 
Kontrollrapport med riskklassificering vid 
hälsoskyddstillsyn GIA  Miljö- och hälsoskyddsförvaltningens tillsyn av gemensam service. 

 
1. 9 

 
Remisser, undersökningar och statistik    

1. 9. 1 Externa remisser   Från kommunextern avsändare. 
 Remisser B Registreras D Gäller både de som besvaras och inte. 
 Yttrande/svar B Registreras D  
 Beslut från remitterande organ B Registreras D  
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1. 9. 2 Externa undersökningar    
 Enkäter som besvaras B Registreras D  
 Enkäter som inte besvaras GIA   
 Svar på inkomna externa undersökningar B Registreras D  
1. 9. 3 Statistik till andra myndigheter    
 Begäran om statistiska uppgifter GIA   

 
Statistiska uppgifter som 
lämnats till annan myndighet 

 
B 

 
Registreras D T.ex. ekonomisk rapportering till SCB och statistikrapporter till lantmäteriet. 

1. 10 Hantera kommunens varumärke    
1. 10. 1 Kommunvapen    
 Beställning av kommunvapen B Registreras D  
 Förslag från Riksarkivet, Statsheraldikern B Registreras D  

 
Begäran om yttrande från Riksarkivets Heraldiska 
nämnd 

 
B 

 
Registreras D  

 Yttrande från Riksarkivets Heraldiska nämnd B Registreras D  

 
Ansökan om registrering hos PRV (Patent- och 
registreringsverket) 

 
B 

 
Registreras D  

 
Registreringsbevis från PRV (Patent- och 
registreringsverket) B Registreras D  

 
Förfrågan om tillstånd att använda kommunens 
vapen B Registreras D  

 
Beslut i förfrågan om tillstånd att använda 
kommunens vapen B Registreras D  

1. 10. 2 Grafisk profil    
 Grafisk profil/handbok B Registreras D Färdig version sparas ner i PDF-format. 
 Logotyper B Registreras V  
 Mallar för kommunikationsmaterial B Registreras V  
1. 10. 3 Varumärke    
 Registrering av varumärke B Registreras D  
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Ansökan om registrering hos PRV (Patent- och 
registreringsverket) B Registreras D  

 
Registreringsbevis från PRV (Patent- och 
registreringsverket) B Registreras D  

 
Förfrågan om tillstånd att använda kommunens 
varumärke B Registreras D  

1. 10. 4 Utmärkelser   
Som kommunen som huvudman delar ut, t.ex. arbetsmiljöpris, kulturpris, 
byggnadspris och idrottspris. 

 Nomineringar B Registreras D  
 Protokoll/mötesanteckningar med agenda B Registreras D  

 
 
Underlag till möten 

 
B 

 
Registreras D 

T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp på 
mötet m.m. 

 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   
1. 10. 5 Flaggning    
 Instruktion för flaggning   Registreras under 1. 3. 1. Styrande dokument 
1.11 Representera    
1. 11. 1 Evenemang och avtackningar    
 Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter GIA   
 Evenemangsplan B Registreras D  
 Inbjudan, gäster GIA   
 Dokumentation från evenemang, tackbrev och 

ordförandekorrespondens 
 
B 

 
Registreras D 

Fotografier hanteras enligt anvisningar under rubrik 2.3.1. 
Internt informationsmaterial 

1. 11. 2 Vänortsutbyte    
 Inbjudningar, brev och svar B Registreras D  
 Samarbetsavtal B Registreras D  
 Uppsägelse av samarbetsavtal B Registreras D  
 Rapporter, protokoll och underlag från möten B Registreras D  
 Register över gåvor till kommunen B Registreras D  
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 Register över överräckta gåvor B Registreras D  
 Beslut om utdelade gåvor B Registreras D  
1. 12 Dataskydd    
1. 12. 1 Utse dataskyddsombud    
 Beslut om dataskyddsombud B Registreras D Beslutas av biträdande kommundirektör. 

 
Anmälan av dataskyddsombud till 
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) B Registreras D  

 
Mottagningsbekräftelse om anmälan till 
integritetsmyndigheten (IMY) B Registreras D  

 
Entledigande av tidigare anmält dataskyddsombud till 
Integritetsmyndigheten (IMY) B Registreras D  

 
1. 12. 2 

Hantera samtycken för 
personuppgiftsbehandling    

 Samtycke till fotografering/filmning   
Samtycket är tidsbegränsat och gallras när tidsfristen på 5 år löpt ut eller när 
anställningen upphör. 

 Samtycke till behandling som lämnas i e-tjänst G: 3 mån.   

 
Återtaganden av samtycken till behandling av 
personuppgifter B Registreras D  

1. 12. 3 Personuppgiftsbehandling    
 Avtal om personuppgiftsansvar enligt GDPR B Registreras D Personuppgiftsbiträdesavtal (PUB-avtal) eller datadelnings-avtal. 

 
Begäran om registerförteckning över 
personuppgiftsbehandlingar G: 1 år   

 
Underlag från verksamheterna om eventuell 
förekomst G: 1 år   

 Svar med utlämnande av registerutdrag G: 1 år   

 
Sammanställning av antalet begäran om 
registerutdrag B Registreras D 

 
Anonymiserad. 

 
Begäran om rättelse, radering, begränsning, 
dataportabilitet m.m. B Registreras D  

 Utredning om rättelse, radering, begränsning, B Registreras D  
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dataportabilitet m.m. 

 
Beslut om att genomföra rättelse, radering, 
begränsning, dataportabilitet m.m. B Registreras D  

 

Beslut att ta ut en avgift eller att helt eller delvis 
avslå begäran om rättelse, radering, begränsning, 
dataportabilitet m.m. B Registreras D  

 
Underrättelse till tredje man om rättelse och 
radering B Registreras D  

 Förteckning över personuppgiftsbehandlingar GIA  Uppdateras löpande. 

 
Sammanställning av antalet behandlingar i enskilda 
arkiv B Registreras D  

1. 12. 4 Hantera och förebygga personuppgiftsincidenter    

 
Anmälan av personuppgiftsincident till 
integritetsskyddsmyndigheten (IMY) B Registreras D IMYs mall används. 

 
Svar från integritetsskyddsmyndigheten (IMY) om 
personuppgiftsincident B Registreras D  

 Skadestånd-/ersättningsanspråk   Registreras under 1.5.5 Anmälan enligt lag 

 
Anmälan av personuppgiftsincident som inte anmäls 
till IMY B Registreras D IMYs mall används. 

 Listor med personuppgifter över berörda GIA  Som tas fram av kommunen och/eller extern part, t.ex. systemleverantör. 
 Informationsbrev till berörda B Registreras D 1 anonymiserat ex, dvs mottagare framgår inte, ex bevaras. 
 Leveransbekräftelse på brev som skickas till berörda GIA  Om utskick görs med hjälp av extern part. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D T.ex. med leverantör till drabbat systemstöd. 
 Sammanställning av antalet personuppgiftsincidenter B Registreras D  

 
Utredning och konsekvensbedömning utifrån 
sammanställning B Registreras D  

1. 12. 5 Visa efterlevnad och ansvar för dataskydd    

 
Dokumentation om åtgärder enligt GDPR 
(bevisbörda) B Registreras D 

Dokumentation om tekniska och organisatoriska åtgärder 
för att skydda personuppgifter. 
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 Konsekvensbedömning enligt GDPR B Registreras D JP Infonets mall används. 
 Riskhantering vid konsekvensbedömning enligt GDPR B Registreras D JP Infonets mall används. 

2 INTERN SERVICE    

2. 1 Mötesadministration   

Förberedelser och genomförande av nämnds-sammanträden, 
sammanträden och möten av olika slag. Gäller även bolag och förbund. 
Protokoll/beslut registreras i sitt sammanhang, t.ex. 1.2.1 Politiska beslut  

2. 1. 1 Mötesplanering    
 Beställningar av fika och lokaler GIA   
 Sammanträdesplanering GIA   
2. 1. 2 Genomföra möten    

 
Sammanställning och kopior av beslutsunderlag och 
ärenden GIA   

 Kungörelse (annons), fullmäktigesammanträden GIA   
 Anslagstavla  GIA  Tillkännagivande och anslag om protokoll som nyligen justerats. 
 
2. 2 

 
Administration av förtroendevalda    

2. 2. 1 Registrera förtroendevalda    
 Förtroendemannaregister B Registreras D Exporteras varje ny mandatperiod. 
 Sekretessförbindelse G: 2 år   
2. 2. 2 Ersättning och arvoden till förtroendevalda    
 Lönelista B Registreras V  
 Transaktionsfil/lönefil GIA Registreras V  

 
Arvodesunderlag (närvarolistan, förrättnings-
rapporter, inkomstuppgifter, reseräkningar etc.) G: 10 år   

2. 2. 3 Utveckla förtroendevaldas kompetens    

 
Inbjudan till externa kurser och konferenser för 
förtroendevalda GIA   

 Interna utbildningar för nya förtroendevalda GIA  Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista. 
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2. 2. 4 Avtacka/hedra förtroendevalda    

 Riktlinjer för gåvor   
Ingår i Regler för jubileumsgåva till förtroendevalda och medarbetare och 
registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 

 Register över gåvor GIA  Beskrivning av valbara gåvor. 
 Beslut om utdelade gåvor B Registreras D  
 
2. 3 

 
Informera och kommunicera internt    

2. 3. 1 Internt informationsmaterial   
Material som tas fram exempelvis i informations-, kommunikations- eller 
utbildningssyfte eller vid dokumentation av verksamheten. 

 Verksamhetens historia B Registreras D  
 Broschyrer, foldrar m.m. (för internt bruk) B   

 
Fotografier, film- och ljudupptagningar, animationer 
och grafik  Registreras V 

Ett urval bevaras, resten gallras vid inaktualiet enligt gallringsbeslut KS §55 
2020-03-18. 

 Pressklipp B  
Tidningsartiklar och annonser om kommunens projekt 
och verksamhet. 

2. 3. 2 Intern webb    
 Handböcker/interna rutiner   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 

 Intranätets sidor B  
Ett urval ögonblicksbilder i form av t.ex. skärmdumpar bevaras vid större 
design- eller funktionella förändringar. 

 Dokumentbiblioteket GIA  
Avser kopior i publiceringsmappar, dvs spegling av handlingar i registrerade 
ärenden.  

2.3.3 Projekt- och samarbetsytor på webben   
Utbyte av information i molntjänst. Inlägg och filer/handlingar av vikt för 
samarbetet plockas ut och registreras under koden som ärendet berör. 

2. 3. 4 Direktkommunikation med medarbetare    

 
Massutskick via e-post eller sms, informations- 
verksamhetsträffar GIA   

 
Material från interna informations- 
verksamhetsträffar GIA   
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2. 4 Ekonomiadministration    
2. 4. 1 Kontoplan/gällande ekonomimodell    

 Anmälan attestering och utanordning B Registreras V 
Beslut om att delegera beslutsrätt för attest och utanordning finns i 
delegationsordning. 

 Kodplan B  Koder för bland annat organisatorisk enhet, verksamhet, konto, och motpart. 

 Systemdokumentation   
Innehåller t.e.x beskrivning av koder som används i affärssystemet. Registreras 
under 2. 11. 2 Förvalta IT- system. Läggs i samma ärende som årsbokslut. 

2. 4. 2 Leverantörsreskontra    

 
Leverantörsreskontra, årlig förteckning över 
kommunens leverantörsskulder   Ingår i årsbokslutet. 

 
Leverantörsfakturor/utbetalningar, skannade, 
redovisningstyp 100, 121 G: 7 år Registreras V Skannad fakturabild som digitiseras av extern part. 

 
Leverantörsfakturor, elektroniska, redovisningstyp 
100, 121 G: 7 år Registreras V  

 
Originalkvitton till reseräkningar, utlägg och 
betalkortsfakturor G: 7 år Registreras V 

 
Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 

 
Egenskapade leverantörsbetalning ("Ny faktura"), 
typ 100, 121 G: 7 år Registreras V  

 Övriga utbetalningar, typ 110 G: 7 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Utbetalningar fritidsstöd, FRI, typ 370 G: 7 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Utbetalningar anhörigstöd, typ 365 G: 7 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 

 Utlandsbetalningar, signeringsunderlag G: 7 år Registreras V 
Själva verifikationen för utlandsbetalningen ingår i 
dagbokföringen, typ 222. 

 Import av betalningsposter "Probet import" G: 7 år Registreras V 
Underlag för import av betalningsposter från fakturasystemet till 
redovisningssystemet. 

 Avstämning leverantörsbetalningar G: 7 år Registreras V  
 Internfakturering mm, typ 14x G: 7 år Registreras V  
2. 4. 3 Kundreskontra    

 
Kundreskontra, årlig förteckning över kommunens 
kundfordringar   Ingår i årsbokslutet. 
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 Kundfakturor G: 2 år Registreras V 
Gallras normalt efter 2 år förutsatt att ej betalda fakturor överförts till 
långtidsbevakning. 

 Underlag för makulerade fakturor G: 7 år Registreras V  
 Underlag återbetalning av felaktiga betalningar G: 2 år Registreras V Inkommer via e-tjänst eller e-post. 
 Register över återbetalning av felaktiga betalningar G: 2 år   
 Av - påanmälningar av betalning via autogiro GIA  Gallras när skulden är betald/avslutad 

 
Bokföringsmässig avskrivning, beslut, 
sammanställning och specifikation G: 10 år Registreras V  

 Juridisk avskrivning, beslut och sammanställning B Registreras D Beslut om juridisk avskrivning av fordringar. 

 
Underlag av inbetalning från långtidsföretag, (SVEA, 
Intrum, Visma) G: 7 år  

Underlag finns i respektive långtidsbevakningsföretags databas som nås via 
webbtjänst. 

 Långtidsbevakning av fordringar GIA Registreras D Gallras när fordran är juridiskt avskriven eller slutbetald. 
2. 4. 4 Anläggningsreskontra    

 
Anläggningsreskontra (Anskaffade anläggningar 
per år) 

 
 

 
 Ingår i årsbokslutet. 

 Integrationslista, ränta och avskrivning, typ 19x G: 10 år Registreras V  

 Fakturaunderlag för anläggningstillgångar B Registreras V 
Alla fakturor som är kopplade till utgifter och inkomster i anläggningsregistret 
ska sparas tillsammans med bokföringsdatum och konteringsinformation. 

2. 4. 5 Fakturera internt    
 Underlag GIA Registreras V  
 Interndebitering/kostnadsfördelning G: 7 år Registreras V  
 Bokföringsorder G: 7 år Registreras V  
 Avstämningslista GIA Registreras V  
2. 4. 6 Löpande bokföring/redovisning    

 
Dagbokföring, typ 222. (Bokföring av dagliga in- och 
utbetalningar mot ställning på bankkonto) G: 7 år Registreras V  

 Omföringar och rättningar G: 2 år Registreras V Omföringar och rättningar som sker på samma vernr som original. 
 Kvittenser från dagsavslut för kortinlösen G: 2 år   
 Bokföringsorder på papper, typ 230, 290 G: 7 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Bokföringsorder, elektronisk typ 299 G: 7 år Registreras V  
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 Budgetverifikationer, typ 6xx G: 7 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 

 Kassaregister G: 7 år Registreras V 
Kontrollremsor eller journalminnen över försäljningens transaktioner. 
Ersättningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12. 

 Kvittokopior G: 7 år Registreras V 
Kvittokopior vid kontant försäljning där kassaregister saknas betecknas som 
räkenskapsmaterial. Ersättningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12. 

 Dagskasserapport G: 7 år Registreras V 
Gemensam dagskasserapport/verifikation upprättas över den aktuella 
periodens försäljning (kontant, kort, swish) och är räkenskapsmaterial. 

 Sammanställning över swishbetalningar G: 7 år Registreras V  
2. 4. 7 Ekonomiska anspråk    
 Bestridande av faktura B Registreras D Handläggs och registreras av förvaltningen det berör. 
 Ärenden om reducerad avgift B Registreras D  

 
Ansökningar och beslut från Skolverket eller 
myndigheten för yrkeshögskolan 

 
B 

 
Registreras D  

 Konkursbesked   

Förvaras på ett samlingsnummer på G: servern som gallras efter 2 år. Undantag 
är om det tillkommer ytterligare uppgift: beskedet registreras då i ett ärende i 
som bevaras. 

 Fusionsbesked   Som ovan. 
2. 4. 8 Taxering och skatteredovisning    
 Momsredovisning, ordinarie skattesystemet G: 6 år Registreras V  
 Momsredovisning, kommunkontosystemet G: 6 år Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Årsuppgift moms, kommunkontosystemet B Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Årlig inkomstdeklaration G: 7 år   
2. 4. 9 Utbetalningar   Se 2.4.6 Löpande bokföring/redovisning 
2. 4. 10 Inbetalningar   Se 2.4.6 Löpande bokföring/redovisning 

2. 5 Finans- och skuldförvaltning    
2. 5. 1 Förvalta finanser    
 Bankställning kontoutdrag G: 7 år Registreras V Kommunens huvudkonto ingår i dagbokföring, se 2.4.6. 
 Engagemangsbesked   Ingår i årsbokslut. 
 Låneavtal och reverser G: 7 år Registreras V Respektive låneärende diarieförs. 
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2. 5. 2 Inkommande bidrag   
Detta avsnitt gäller endast ekonomiska transaktioner. För andra typer av 
projekthandlingar, se 1.6.2 Projekt. 

 EU-bidrag  Registreras V Gallras efter speciella regler för EU-projekt. 
 Statsbidrag G: 10 år Registreras V T.ex. energirådgivning el. utjämningsbidrag. 
 Uppgifter om bidragskriterier B Registreras V  
 Redovisning av statsbidrag B Registreras V  
 Kommunalt bidrag B Registreras V  
2. 5. 3 Inlån    
 Ärende för inlåning/placering av likvida medel B Registreras D  
 Låneavtal/revers G: 7 år Registreras D Gallras 2 år efter redovisningsåret då avtalet upphörde. 
2. 5. 4 Utlån    
 Ärende om att ta upp lån B   
 Låneavtal/revers G: 2 år  Gallras 2 år efter redovisningsåret då avtalet upphörde. 
2. 5. 5 Borgen    
 Ärenden om kommunal borgen B Registreras D  
2. 5. 6 Utdelningar och koncernbidrag    
 Beslut om utdelning eller koncernbidrag B Registreras D  
2. 5. 7 Ägartillskott    
 Beslut om ägartillskott B Registreras D  

2. 6 Inköp och försäljning    
2. 6. 1 Genomföra upphandling    
 Upphandlingsplanering GIA   
 Fullmakt B Registreras D T.ex. fullmakt om att genomföra samordnad upphandling. 
 Annons och förfrågningsunderlag B Registreras V  
 Frågor och svar B Registreras V  
 Kompletteringar/KFU B Registreras V  
 Öppningsprotokoll B Registreras V  
 Upphandlingsprotokoll B Registreras V  
 Anbudsutvärdering B Registreras V  
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 Anbud, ej antaget - Över tröskelvärde G: 5 år Registreras V  
 Anbud, ej antaget - Under tröskelvärde G: 5 år Registreras V  
 Antaget anbud B Registreras V  
 Tilldelningsbeslut B Registreras D  

 Avbruten upphandling  Registreras V 

Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt handlingar som inte är av ringa 
betydelse bevaras. Övriga upphandlingar gallras 2 år efter avtalstidens utgång 
om inget annat anges. 

 Överprövning B Registreras V  
 Ramavtal/avtal B Registreras D  
2. 6. 2 Avropa från ramavtal    
 Avrop enligt ramavtal GIA  Överenskommelse av leverans utifrån ramavtalet. 
 Offert GIA   
 Beställningsbekräftelse GIA   
 Garantibevis GIA   
 Produktdokumentation GIA   
 Följesedel GIA   
2. 6. 3 Genomföra direktupphandling    
 Ramavtal/avtal B Registreras D  

 
Förfrågningsunderlag/upphandlingsdokument 
direktupphandling B Registreras V  

 Offerter GIA Registreras V  
 Tilldelningsbeslut B Registreras D  
 Orderbekräftelse GIA   
 Garantibevis GIA   
 Produktdokumentation GIA   
 Följesedel GIA   

2. 6. 4 Förvalta avtal   

Själva avtalet registreras under 2.6.1 eller 2.6.3. Avtal 
som inte tecknas i samband med upphandling registreras under rubriken 
det berör. 

 Avtalsuppföljning B Registreras D  
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 Avtalsförlängning B Registreras D  
2. 7 Personaladministration    

2. 7. 1 Rekrytera personal   
Gallringsbara handlingar gallras efter att frist för överklagan på 24 månader 
löpt ut. 

 Annons, arbetsanalys och kravprofil B Registreras V  
 Sammanställning över sökande G: 2 år Registreras V  

 
 
Underlag för urval/ minnesanteckningar G: 2 år Registreras V 

Anteckningar under intervju, i samtal med referenser 
m.m. 

 
 
Övriga anteckningar i samband med rekrytering G: 2 år  

Rekryterande chef ansvarar för att handlingarna sparas under 
preskriptionstiden. 

 Testresultat från begåvnings- och egenskapstest G: 2 år Registreras V  

 
 
Ansökningar med bilagor, ej erhållen tjänst G: 2 år Registreras V Ansökan med t.ex. CV, personligt brev, betyg/intyg, legitimationskopia. 

 Ansökningar med bilagor, erhållen tjänst B Registreras V Ansökan med t.ex. CV, personligt brev, betyg/intyg, legitimationskopia. 

 
Ansökningar med bilagor, för sökande med skyddade 
personuppgifter, ej erhållen tjänst G: 2 år  

Förvaras i fysisk personalakt. Kommunövergripande rekryteringsfunktionen KLK 
ansvarar för handlingarna. 

 
Ansökningar med bilagor, för sökande med 
skyddade personuppgifter, erhållen tjänst B  Förvaras i fysisk personalakt. Anställande förvaltning ansvarar för handlingarna. 

 
Ansökningar med bilagor, sökande återtar sin 
ansökan G: 2 år Registreras V  

 Ansökningar med bilagor, tjänsten dras tillbaka G: 2 år Registreras V  
2. 7. 2 Anställa personal    
 Anställningsavtal B Registreras D  
 Anställningsbevis B Registreras D  

 Överenskommelse om distansarbete B  
Förvaras i fysisk personalakt. Gäller både överenskommelse om distansarbete 
och överenskommelse om distansarbete under resa till och/eller från jobbet. 

 
Specificering av anställds ansvar, uppdrag och 
befogenheter B  Förvaras i fysisk personalakt. 

 Introduktionsplan för medarbetare GIA   
 Förbindelser GIA  T.ex. sekretessbevis. Kan ingå i introduktionsplan för medarbetare.  
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 Arbetstillstånd GIA Registreras V 
Uppgift som noteras i systemstödet. Gallras 12 månader efter att anställningen 
upphört. 

 Kopia av UT-kort och handling GIA  

Vid förekommande fall vid tidsbegränsat uppehålls- och arbetstillstånd som 
styrker ansökan innan tidigare tillstånd löpt ut. Gallras 12 månader efter 
anställningen upphört. 

 
Registerutdrag enligt kontroll för arbete inom 
skola/förskola B 

 
Registreras V Uppgift som noteras i systemstödet. 

2. 7. 3 Bemanning och ledigheter    
 Ledigheter B Registreras V  
 Byte av semesterdagstillägg mot ledig tid GIA Registreras V  
 Semesterlistor GIA   
2. 7. 4 Administrera anställningar    
 Förändringar och tillägg i anställningsvillkoren   Ingår i anställningsavtalet/beviset. 
 Anmälan om bisyssla GIA Registreras V  
 Bedömning och utredning om bisyssla B Registreras V  

 
Beslut och övriga underlag kopplat till 
anställningsstöd från Arbetsförmedlingen B  T.ex. lönebidrag. Förvaras i fysisk personalakt. 

2. 7. 5 Personalhälsa    
 Sjukanmälan B Registreras V  
 Läkarintyg (ej rehabiliteringsärenden) GIA Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Läkarintyg i samband med rehabilitering B Registreras V Ersättningsskannas beslut KS §24 2025-02-12. 
 Rehabiliteringsutredning B Registreras V  
 Dokumentation i samband med rehabmöten B Registreras V  

 
Remiss samt svar på bedömning av rehabilitering 
och/eller arbetsförmåga via AME 

 
B 

 
Registreras V  

 Dokumentation och handlingar från B Registreras V  
 Behandlingskontrakt och återkoppling B Registreras V  
 Beslut om förstadagsintyg B Registreras V  

 
Beslut om sjukersättning, rehabiliteringsersättning mm 
från Försäkringskassan B  Förvaras i fysisk personalakt. 
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Besked och underrättelse om omreglering av 
anställningsvillkor vid partiell sjukersättning B  Förvaras i fysisk personalakt. 

 
Handlingar och beslut rörande omplacering till 
följd av sjukdom B Registreras V 

Om utredningen leder till uppsägning, se 2.7.9 Avsluta 
anställning 

 
Utredning om diskriminering, trakasserier eller 
kränkande särbehandling B Registreras D  

 Personalhälsovårdsjournal B Registreras V Insatser arbetsmiljöenheten. 
2. 7. 6 Utbilda och utveckla personal    
 Medarbetarsamtal, individuella utvecklingsplaner GIA Registreras V Gallras när anställningen upphört. 
 Utvecklingssamtal, övriga anteckningar GIA Registreras V  
 Lönesamtal, handlingsplan GIA Registreras V Gallras när anställningen upphört. 
 Lönesamtal, övriga anteckningar GIA Registreras V  

 
Intyg om fortbildning inom ramen för anställningen 
som genomförs via Utbildningsportalen B Registreras V  

 
Intyg om fortbildning inom ramen för anställningen, 
övriga 

 
B  

 
Förvaras i fysisk personalakt. 

 Fritidsstudie, beslut B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Kursmaterial i Utbildningsportalen GIA Registreras V  
 Externt kurs- och utbildningsmaterial, övrigt GIA  T.ex. presentationer från externa utbildningar. 
 Internt kurs- och utbildningsmaterial, övrigt GIA  T.ex powerpointpresentationer. 
 Kurskatalog B Registreras V  
2. 7. 7 Disciplinåtgärder för personal    
 Dokumentation om misskötsamhet B Registreras V  
 Underlag, yttrande inför skriftlig varning B Registreras V  
 Övervägande och beslut om skriftlig varning B  Förvaras i fysisk personalakt. 
2. 7. 8 Uppvakta personal    
 Riktlinjer för gåvor   Ingår i Regler för jubileumsgåva till förtroendevalda och medarbetare. 
 Sammanställningar över aktuell personal GIA   
 Inbjudan till uppvaktning GIA   
 Register över gåvor GIA  Beskrivning av valbara gåvor. 
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2. 7. 9 Avsluta anställning    
 Uppsägning på egen begäran B Registreras D  
 Minnesanteckningar från avslutningssamtal GIA   

 
Besked om avgångsskyldighet vid hel 
sjukersättning B Registreras D Förvaras i fysisk personalakt. 

 
Överenskommelse i samband med avslut av 
anställning B Registreras D Förvaras i fysisk personalakt. 

 Omplaceringsutredning B Registreras D 
Om utredningen leder till uppsägning registreras den tillsammans med 
uppsägningen. För omplacering vid sjukdom, se rubrik 2.7.5 Personalhälsa. 

 Beslut om omplacering B Registreras D Förvaras i fysisk personalakt.  

 
Övervägande om, varsel och beslut om uppsägning 
eller avsked från arbetsgivarens sida B Registreras D Förvaras i fysisk personalakt 

 
Varsel och besked att tidsbegränsad anställning 
upphör, kopia B  Original till medarbetare och kopia i fysisk personalakt. 

 Medarbetares anspråk på företrädesrätt B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Tjänstgöringsbetyg, kopia B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Tjänstgöringsintyg, kopia GIA Registreras V  
 Dödsfallsintyg B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Avtal och arbetsrätt    
 Kollektivavtal B Registreras D  
 Protokoll från kollektivavtalsförhandlingar B Registreras D  
 Stämningsansökningar B Registreras D  

 
Framställan om och protokoll från 
tvisteförhandling B Registreras D  

 
Framställan och protokoll från förhandlingar och 
överläggningar B Registreras D 

Till exempel individärenden och andra förhandlingar och överläggningar som 
inte avser medbestämmandeförhandlingar enligt 11–14, 38 §§ MBL. 

 
Underlag för framställda krav i förhandlingar och 
överläggningar B Registreras D  
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2.7.12 Lönekartläggning    
 Lönekartläggning B Registreras D  
2.7.13 Löneöversyn    
 Lönekriterier B Registreras D  
 Förhandlingsprotokoll, löner/översyn, med bilagor B Registreras D  
 Skrivelser och yrkanden B Registreras D  
2. 8 Systematiskt arbetsmiljöarbete    
2. 8. 1 Arbetsmiljö-/skyddsrond    
 Årlig uppföljning övergripande nivå B Registreras D Exporteras ut från arbetsmiljöverktyget. 
 Årlig uppföljning arbetsplatsnivå B Registreras V  
 Arbetsmiljörond/Skyddsrond B Registreras V  

 Riskbedömning av arbetsmiljö B Registreras V 
Enligt systematiskt arbetsmiljöarbete (SAM). Inför beslut om förändring i 
verksamheten som påverkar arbetsmiljön. 

 Handlingsplan arbetsmiljöåtgärder B Registreras V Till följd av riskbedömning. 
2. 8. 2 Utreda arbetsmiljö    
 Beslut från arbetsmiljöverket B Registreras D  
 Delegering av arbetsmiljöarbetsuppgifter B Registreras V  
 Sjukfrånvarostatistik för riskanalys, av betydelse B Registreras V  

 
Sjukfrånvarostatistik för riskanalys, av tillfällig 
betydelse GIA Registreras V  

 Utredningar av arbetsmiljö B Registreras V 
Tex teamutveckling, kartläggning av psykosociala förhållanden, utredning av 
inomhusmiljö. 

2. 9 Löneadministration    
2. 9. 1 Registrera tjänstgöring och lön    
 Lönelistor B Registreras V Här ingår även skatter. 
 Arvoden GIA Registreras V  

 Ersättningar G: 10 år Registreras V 
T.ex. glasögon, arbetskläder, reseersättning, bilersättning, traktamente. Gallras 
vid inaktualitet om utbetalning skett via lönesystem annars 10 år. 

 Friskvårdsersättning G: 10 år Registreras V Ersättningsskannas. 
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 Förskottsanmälan GIA Registreras V  

 Löneunderlag G: 2 år Registreras V 
Underlag för beräkning av lön tex semester, ob, timrapporter m.m. Gallras 
efter 2 år om utbetalningen skett via lönesystemet, annars 10 år. 

 Timlistor GIA Registreras V  
 Flextidsrapporter GIA Registreras V  
 Arbetstidsscheman GIA Registreras V  
 Retroaktiva löner GIA Registreras V  
 Sjukanmälan till Försäkringskassan GIA Registreras V  

 Löneavdrag G: 2 år Registreras V 
Tex. kost mm. Gallras efter 2 år om utbetalningen skett via lönesystemet, 
annars 10 år. 

 Matavdrag G: 3 år Registreras V  
 Ansökan om löneväxling GIA   
 Löneväxling (till tjänstepension) GIA Registreras V  
2. 9. 2 Beräkna lön, arvoden och ersättningar    
 Övertidsjournal/rapporter GIA Registreras V  
 Facklig tid, sammanställningar GIA Registreras V  
 Lönefördelningsbok/bokföringsorder G: 10 år Registreras V Verifikation på papper förvaras hos registrerande förvaltning. 
 Utanordning av lön GIA Registreras V Skickas till bank, Skatteverket, kronofogden och ekonomiavdelningen. 
 
2. 9. 4 

Kontrollera och genomföra avstämningar inför 
löneutbetalning    

 Kontrollistor/Signallistor GIA Registreras V  
 Bankkvittens GIA   
2. 9. 5 Rapportera kontrolluppgifter    
 Kontrolluppgifter B Registreras V Till Skatteverket. 
2. 9. 6 Utmäta lön    
 Utmätning i lön G: 10 år Registreras V Till Kronofogden. 
2. 9. 7 Återkräva lön    
 Återbetalda löneskulder GIA   
 Skuldbrev GIA   
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 Fakturaunderlag GIA   
2. 10 Pension    
2. 10. 1 Pensioner    
 Ansökan om pension B  Förvaras i fysisk personalakt. 

 Pensionsbrev, beslut om pension, SAP, R-SAP B  
Förvaras i fysisk personalakt. SAP = Särskild avtalspension. R-SAP = 
Räddningstjänsten särskild avtalspension. 

 Matrikelutdrag som rör pension B Registreras V Med tjänstepensionsgrundande anställningstid. 
 AFA-beslut GIA  Förvaras i fysisk personalakt. Gallras vid pensionsavgång. 
 Pensionslösningar avtal om särskilda B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar B  Förvaras i fysisk personalakt. 
 Signallistor/rättelselistor GIA   
2. 10. 2 Rapportera till pensionsmyndighet    
 Kontoutdrag KPA G: 10 år   
 Premier rapporterade till PV G: 10 år   
 Polisanmälningar, rörande personal B  Förvaras i fysisk personalakt. 
2. 11 IT och telefoni    
2. 11. 1 Införa IT-system   Enligt process vid anskaffning & avveckling av IT-system. 
 Behovsanalys B Registreras D  
 Riskanalys för IT-system B Registreras D  
 Åtgärdsplan till följd av riskanalys B Registreras D  
 Plan för systemuppsättning B Registreras D  
 Driftgodkännande B Registreras D  
 Checklista B Registreras D  
 Leveransgodkännande B Registreras D  
 Inbjudan till utbildning GIA   
 Internt utbildningsmaterial GIA   

 
 
Mötesanteckningar, av vikt 

 
B 

 
Registreras D 

T.ex. möten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med förvaltning, bolag 
och leverantör. 

 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
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 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse 

 
GIA   

2. 11. 2 Förvalta IT-system   
Styra, administrera och utveckla IT-system samt stödja användandet (rätta, 
uppdatera, ändra, komplettera, utveckla med mera). 

 Förvaltningsplan för IT-system B Registreras D  

 
Systemdokumentation (verksamhet, förståelse och 
teknisk dokumentation) 

 
B 

 
Registreras D Innehåller bl.a. systemskiss, beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. 

 Serviceavtal (SLA) B Registreras D  
 Avtal med verksamhet om IT-system B Registreras D  

 Utredningar av vikt B Registreras D 
Utredningar i det löpande utvecklingsarbetet som leder till förändringar IT-
systemet. 

 
Systemförvaltarlista med roll- och 
ansvarsbeskrivningar GIA  Uppdateras löpande när systemet avvecklats eller nya roller tilldelas. 

 Installationsmanualer GIA   
 Lista över användare GIA   
 Programlicens med licensförteckning GIA   

 
Beställning, bekräftelse och uppsägning av konto 
till IT-system GIA Registreras V  

 
 
Mötesanteckningar, av vikt B Registreras D 

T.ex. möten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med förvaltning, bolag 
och leverantör. 

 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse 

 
GIA   

2. 11. 3 Teknisk infrastruktur    
 Dokumentation om teknisk infrastruktur GIA   

 
Dokumentation om teknisk infrastruktur där det 
finns särskild säkerhetsklassning GIA   

 Systemuppbyggnad/ Blueprints GIA   
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 Beroenden/ relationer GIA   
 Register över teknisk utrustning GIA  Enskild information om teknisk utrustning. 
2. 11. 4 Telefoni och växel    
 Dokumentation för telefoni, växelsystem GIA   

 
Lagring av in och utgående samtal 
(telefonnummer) 

 
GIA 

 
Registreras V  

 Inspelning av hotfulla samtal GIA Registreras V  
 Uppgifter om telefon kopplad till anställning GIA Registreras V  
2. 11. 5 Support/helpdesk    

 
Hantering av frågor, felanmälningar, beställningar och 
andra ärenden som rör telefoni och IT GIA Registreras V  

2. 11 .6 Avveckla IT-system    
 Systemägarens beslut om avveckling av IT-system B Registreras D  
 Behovs- och riskanalys vid avveckling av IT-system B Registreras D  
 Avvecklingsplan IT-system B Registreras D  
 Uppsägning av licens och avtal B Registreras D  
 Information om att avveckling är genomförd B Registreras D  

 Mötesanteckningar B Registreras D 
T.ex. möten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med förvaltning, bolag 
och leverantör. 

 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   

2. 12 Fordon och materiel    
2. 12. 1 Förråd och lager    
 Inventeringar GIA   
2. 12. 2 Fordon    
 Fordonsplan/register över fordon GIA Registreras V Investering/planering av fordon. 
 Körjournal GIA Registreras V  
 Besiktningsprotokoll GIA   
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 Registreringsbevis, leasing GIA   
 Registreringsbevis, kommunägd bil GIA   
 Årssammanställning B Registreras D  
2. 12. 3 Utrustning och inventarier    

 
Besiktningsprotokoll utrustning med krav på besiktning 
i lag eller föreskrift 

 
GIA  Enligt t.ex. arbetarskyddsstyrelsen eller arbetsmiljöverket. 

 Besiktningsprotokoll utrustning och inventarier övrigt GIA  Tidigare protokoll kan gallras när nytt besiktningsprotokoll upprättats. 

 
Besiktningsprotokoll utrustning och inventarier övrigt, 
stora/allvarliga avvikelser B Registreras D 

 
 

 Servicerapporter/serviceprotokoll   

Ex. löpande service av maskiner. Tidigare protokoll kan gallras när nytt 
serviceprotokoll upprättats. OBS! I vissa fall kan servicedokumentation behöva 
sparas längre, t ex under hela garantitiden och/eller för att uppfylla krav i ev. 
försäkringsärenden. 

 Garantihandlingar GIA  Gallras när garantin/avtalet löpt ut. 
2. 13 Interna servicefunktioner    
2. 13. 2 Lokalbokningar    

 Bokning av mötesrum GIA  
Bokningar som görs med hjälp av personal i receptionerna och på 
medborgarcenter. 

2. 13. 4 Vaktmästarservice    
 Bokning av vaktmästarservice GIA  Görs via mejl eller telefon. 
 Felanmälningar av fastigheter och utrustning GIA  Görs via mejl eller telefon. 
2. 13. 5 Posthantering    
 Kvittenser, rek. brev GIA   
 Kvittenser, paket GIA   
2. 13. 6 Lokalvård    
 Avtal lokalvård, av vikt B Registreras D  
 Avtal lokalvård, rutinmässiga G: 2 år   
 Beställning av lokalvårdstjänster G: 2 år   
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2. 14 Tillagnings- och mottagningskök    
2. 14. 1 Planera och förbereda måltider    
 Avtal måltider, rutinmässiga GIA  Förnyas varje år. 
 Beställning av mat/matportioner G: 1 år Registreras V  
 Distributionslistor GIA Registreras V  
 Info allergener - märkningslagen GIA Registreras V  
 Matsedlar B Registreras V Exporteras ut och registreras i ärende. 
3 SAMHÄLLSSERVICE    
3. 1 Borgerliga ceremonier    
3. 1. 2 Borgerlig vigsel    
 Förrättare    
 Vigsel-/registreringsförrättare, förteckning över B Registreras D Varje ny version bevaras. 
 Vigsel-/registreringsförrättare, förordnande av B Registreras D Ersättningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12. 
 Förberedelse vigsel    
 Administrativ avgift vid vigsel G: 7 år Registreras V Underlag (original) till redovisningsenheten KLK (hanteras som övriga fakturor). 
 Anmälan, vigsel GIA   
 Bekräftelse av anmälan (med förrättningsdatum) GIA   
 Bevis, vigsel/registrering   Till de berörda (Inga kopior bevaras). 

 
Fakturering av förrättningen (förrättarens)/underlag 
arvode   Hanteras enligt anvisningar under 2.4.6 Löpande bokföring 

 Intyg hindersprövning B  Inkommer från Skatteverket. 

 Intyg vigsel B  
Inkommer från Skatteverket. Underskrivet original skickas tillbaka till 
Skatteverket och kommunen bevarar en kopia. 

 Överenskommelse med förrättaren GIA  Till exempel om annan plats. Görs i samband med beställning. 

 Vigselprotokoll B  
Förrättarens protokoll, innehåller även uppgifter om vittnen. Originalet till 
länsstyrelsen och kommunen bevarar en kopia. 

3. 2 Konsumentstöd och rådgivning    
3. 2. 1 Konsumentrådgivning    
 Reklamationsärenden, enskilda konsumenter G: 1 år  Externt systemstöd. 
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 Underlag för statistik GIA  Externt systemstöd. 

 Allmän konsumentvägledning   
Ärenden som förs över i Summera gallras efter överförandet. Övriga gallras 
efter 2 år. 

3. 2. 4 Energi- och klimatrådgivning    
 Kundregister GIA   
 Projektansökan till energimyndigheten B Registreras D  
 Årsrapport för energirådgivning B Registreras D  
3. 3 Medborgarservice    

3. 3. 1 Hantera frågor   

Gäller frågor/svar som inkommer/upprättas av Medborgarcenter (MC) till KLK 
eller förvaltning MC har överenskommelse med. För hantering av utlämnande 
allmän handling, se 1.7.2 Lämna ut allmän handling 

 Rutinmässiga frågor GIA Registreras V  
 Rutinmässiga svar och hänvisningar GIA Registreras V  

 Frågor och svar av vikt   
Som tillför/leder till sakuppgift. Hanteras enligt anvisningar under 
verksamhetsområdet det berör. 

 Överenskommelse om medborgartjänst B Registreras D Mellan medborgarcenter och förvaltning. 
 Rutinbeskrivningar    Ingår i 1.3.1 Styrande dokument 
3. 3. 3 Verka för folkhälsa    
 Dokumentation om folkhälsoarbetet B Registreras D  
 Avtal/medlemskap folkhälsa B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   
3. 3. 4 Verka för mångfald    
 Jämställdhetsplaner   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 
 Dokumentation om jämställdhetsarbetet B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   
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3. 4 Extern information och kommunikation    

3. 4. 1 Ge kommuninformation   

Material som tas fram i informations- eller kommunikationssyfte, vid 
evenemang och tillställningar eller vid dokumentation av verksamheten. OBS! 
Dokument-hanteringsplanen innehåller inte anvisningar för pliktleveranser till 
Kungliga biblioteket. 

 Extern webbplats (kristianstad.se) B  
Ett urval ögonblicksbilder i form av t.ex. skärmdumpar bevaras vid större 
design- eller funktionella förändringar. 

 Broschyrer, foldrar och affischer (för extern mottagare) B   

 Sociala medier B Registreras D 
T.ex. Facebook och Instagram. Ögonblicksbild i form av t.ex. skärmdumpar 
bevaras 1 gång/år och vid större förändringar. 

 Bloggar, extern webbplats B  Sparas ner 1 gång/år. 
 Bloggar, egna webbplatsen B  Sparas ner 1 gång/år. 
 Profilprodukter B  Kläder, flaggor, pennor m.m. som tagits fram för kommunens räkning. 
 Nyhetsbrev B  Egenproducerade, för bl.a. turister, föreningar och näringsliv. 
 Pressmeddelanden B   
 Tidningar, egenproducerade reklambilagor B   
 Publikationer B  T.ex. böcker framtagna av kommunen. 
 Meddelanden till allmänheten B Registreras D T ex eldningsförbud, avstängningar av gator, vägar, VA m.m. 

 
Bild-, film- och ljudmaterial (T.ex. fotografier, videor, 
ljudinspelningar) B Registreras V Ett urval bevaras enligt beslut KS §55 2020-03-18. 

 
Bild- och ljudinspelning av kommunfullmäktiges 
sammanträden B   

3. 4. 2 Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare    

 
Protokoll/-minnesanteckningar samarbetsgrupper 
evenemang 

 
B 

 
Registreras D  

 Ansökningar om evenemang B Registreras D  
 Beslut om anordnande eller deltagande B Registreras D  
 Kontaktlistor GIA   
 Inbjudningar till evenemang GIA   
 Sammanställning/sändlista inbjudningar till GIA   
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evenemang 

 Evenemangskalender (Visit Kristianstad) B Registreras D 
Ögonblicksbild i form av t.ex. skärmdumpar bevaras 1 gång/år och vid större 
förändringar. 

 Evenemangsfolder m.m.   Ingår i  3.4.1 Ge kommuninformation 
 Förfrågan och korrespondens, volontärer GIA   
 Rapport/sammanställning om evenemang B Registreras D  
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar av tillfällig betydelse GIA   
3. 7 Näringsliv    
3. 7. 1 Näringslivslots   Företagslots 
 Näringslivsprogram   Registreras under 1. 3. 1. Styrande dokument 
 Handlingsplan för näringslivsutveckling   Registreras under 1.3.1 Styrande dokument 

 
Protokoll/-minnesanteckningar 
förvaltningsövergripande lotsgrupp B Registreras D  

 
Protokoll/-minnesanteckningar övriga 
samarbetsgrupper inom näringslivsområden B Registreras D  

 Presentationer till politiken GIA   
 Utbildningsunderlag GIA  T.ex. powerpointpresentationer. 
 Analyser av servicekvalitet B Registreras D  
 Inkommen fråga till näringslivslots, rutinmässiga GIA   
 Svar från näringslivslots på rutinmässig fråga GIA   

 
Frågor och svar till/från näringslivslots som 
föranleder en insats 

 
B 

 
Registreras D 

 
T.ex. beslut av chef. 

 Rapport/sammanställning av företagslotsens arbete B Registreras D  

 Egenproducerat material   
 
Ingår i 3.4.1 Ge kommuninformation 

 Redovisningar av genomförda aktiviteter B Registreras D  
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar av tillfällig betydelse GIA   



Kommunstyrelsen 
Antagen 2026-06-24 

43 

Dokumenthanteringsplan 
 

  

 
 
 
Kod 

 
 
 
Handlingstyp 

 
 
Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 
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3. 7. 2 Företagsträffar    
 Protokoll/mötesanteckningar med agenda B Registreras D  
 Underlag till möten GIA  T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp på mötet m.m. 
 Rapport/sammanställning av företagsträffar B Registreras D  
 Inbjudningar till företagsträff GIA   

 
Sammanställning/sändlista inbjudningar till 
företagsträffar GIA   

 Redovisningar av genomförda aktiviteter B Registreras D  
 Material till företagsmässor/utställningar   Ingår i 3.4.1 Ge kommuninformation 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 

 
Korrespondens och anteckningar, tillfällig 
betydelse GIA   

3. 7. 3 Marknader   Ingår i 3.4.2 Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare 
3. 8 Turism   Besöksnäring 
3. 8. 1 Främja turism   Främja besöksnäring 
 Turismstrategi   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 
 Handlingsplan för turismutveckling   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 
3. 9 Stiftelser, fonder och donationer    
3. 9. 1 Stiftelser    
 Revisionsberättelser B Registreras D  
 Årsbokslut B Registreras D  
 Sammandrag av årsredovisning B Registreras D  
 Årsredovisning B Registreras D  
 Anmälningar till stiftelseregistret B Registreras D Registreras tillsammans med protokoll. 

 

Ansökningar till Kammarkollegiet om tillstånd att 
ändra, upphäva eller åsidosätta föreskrifter i 
stiftelseförordnandet, överklaganden till domstol av 
Kammarkollegiets beslut 

 
 
 
B 

 
 
 
Registreras D 

 
 
 
Registreras tillsammans med protokoll. 
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 Bidragsansökningar B Registreras D 
Inkommer i regel via e-tjänst. Bidragsansökningar på papper 
ersättningsskannas. 

 Beslutsunderlag till bidragsansökningar B Registreras D  

 
Räkenskaper över belopp som har inbetalats eller 
utbetalats G: 10 år  

Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokförings-lagen. 
Förvaringsplats beroende på hur räkenskapen upprättats. 

 
Räkenskapshandlingar för stiftelser som är 
bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen B  

 
Förvaras hos extern leverantör. 

 
Sammanställning för räkenskapsåret 
(räkenskapssammandrag) B Registreras D  

 Stiftelseförordnande eller motsvarande B Registreras D 
Donationsurkunder, gåvobrev, testamenten. Får inte ersättningsskannas. 
Inkommer på papper. 

 Verifikationer för in- och utbetalningar G: 7 år  
Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen. Utbetalnings-
underlag undertecknas fysiskt. 

3. 9. 2 Fonder    
 Revisionsberättelser B Registreras D  
 Årsbokslut B Registreras D  
 Sammandrag av årsredovisning B Registreras D  
 Årsredovisning B Registreras D  
 Anmälningar till stiftelseregistret B Registreras D Registreras tillsammans med protokoll. 

 

Ansökningar till Kammarkollegiet om tillstånd att 
ändra, upphäva eller åsidosätta föreskrifter i 
stiftelseförordnandet, överklaganden till domstol 
av Kammarkollegiets beslut 

 
 
 
B 

 
 
 
Registreras D 

 
 
 
Registreras tillsammans med protokoll. 

 Bidragsansökningar B Registreras D 
Inkommer i regel via e-tjänst. Bidragsansökningar på papper 
ersättningsskannas. 

 Beslutsunderlag till bidragsansökningar B Registreras D  

 
Räkenskaper över belopp som har inbetalats eller 
utbetalats G: 10 år  

Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen. Förvaringsplats 
beroende på hur räkenskapen upprättats. 

 
Räkenskapshandlingar för stiftelser som är 
bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen B  

 
Förvaras hos extern leverantör. 

 Sammanställning för räkenskapsåret B Registreras D  
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(räkenskapssammandrag) 

 Stiftelseförordnande eller motsvarande B  
Donationsurkunder, gåvobrev, testamenten. Får Inkommer på papper och får 
inte ersättningsskannas. 

 Verifikationer för in- och utbetalningar G: 7 år  
Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen. 
Utbetalningsunderlag undertecknas fysiskt och sparas i närarkiv. 

3. 9. 3 Donationer    
 Revisionsberättelser B Registreras D  
 Årsbokslut B Registreras D  
 Sammandrag av årsredovisning B Registreras D  
 Årsredovisning B Registreras D  
 Anmälningar till stiftelseregistret B Registreras D Registreras tillsammans med protokoll. 

 

Ansökningar till Kammarkollegiet om tillstånd att 
ändra, upphäva eller åsidosätta föreskrifter i 
stiftelseförordnandet, överklaganden till domstol 
av Kammarkollegiets beslut 

 
 
 
B 

 
 
 
Registreras D 

 
 
 
Registreras tillsammans med protokoll. 

 Bidragsansökningar B Registreras D 
Inkommer i regel via e-tjänst. Bidragsansökningar på papper 
ersättningsskannas. 

 Beslutsunderlag till bidragsansökningar B Registreras D  

 
Räkenskaper över belopp som har inbetalats eller 
utbetalats G: 10 år  

Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen. Förvaringsplats 
beroende på hur räkenskapen upprättats. 

 
Räkenskapshandlingar för stiftelser som är 
bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen B  

 
Förvaras hos extern leverantör. 

 
Sammanställning för räkenskapsåret 
(räkenskapssammandrag) B Registreras D  

 Stiftelseförordnande eller motsvarande B Registreras D 
Donationsurkunder, gåvobrev, testamenten. Inkommer på papper och får inte 
ersättningsskannas. 

 Verifikationer för in- och utbetalningar G: 7 år  
Stiftelser som inte är bokföringsskyldiga enligt bokföringslagen. 
Utbetalningsunderlag undertecknas fysiskt och sparas i närarkiv. 

 Sammandrag av årsredovisning B Registreras D  
 Årsredovisning B Registreras D  
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 Anmälningar till stiftelseregistret B Registreras D Förvaras tillsammans med protokoll. 

3.10 Bidrag och sponsring till externa aktörer   
Förfrågningar från externa aktörer som inte omfattas av ordinarie 
verksamhetsspecifika bidragsformer. 

3.10.1 Bidrag och sponsring till organisationer etc.   T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag och friskolor. 
 Ansökan om marknadsföringsstöd B Registreras D  
 Ansökan om tilldelning av svensk flagga B Registreras D  
 Ansökan om tilldelning av svensk fana B Registreras D  

 
Ansökan om investeringsbidrag - större med 
bilagor B Registreras D  

 
Ansökan om bidrag till 
byggnadsföreningar/samlingslokaler B Registreras D  

 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, tillfällig betydelse GIA   
 Begäran om uppgifter för kontroll B Registreras D  
 Svar med uppgifter för kontroll B Registreras D  
3.10.2 Bidrag och sponsring till enskilda    
 Ansökan om svensk flagga B Registreras D  

4 SAMHÄLLSBYGGNAD    
4. 1 Lantmäteri och kartarbete    
4. 1. 1 Lantmäteriförrättning   Alla typer av förrättningar, t.ex. nybyggnadskarta och lägenhetsregister. 
 Ansökan om förrättning    

 Begäran att upprätta karta samt staka ut gränser B Registreras D 
Ansökan från privatpersoner skickas inte via kommunen utan går direkt till 
Lantmäteriet. 

 Beställning av förrättningsförberedelser B Registreras D  
 Förrättningskarta B Registreras D  
 Kallelse till sammanträde på Lantmäteriet B Registreras D  
 Förrättningsprotokoll (Lantmäteriets B Registreras D  
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sammanträdesprotokoll) 

 Teknisk beskrivning (utstakningsdata) B Registreras D  
 Lantmäteriets beslut i form av ny förrättningskarta B Registreras D  

 Förhandsförfrågan    
 Förhandsförfrågan om fastighetsförändring B Registreras D  

 
Tjänsteskrivelse (förhandsförfrågan om 
fastighetsförändring) till nämnden B Registreras D  

 Beslut (om att pröva förslaget) protokollsutdrag B Registreras D  

 Övrigt    
 Dagbok över ärenden/ förrättningar B Registreras D  
 Fastighetsrättslig beskrivning B Registreras D  
 Åtkomsthandlingar B Registreras D  
 Akter rörande inställda förrättningar G: 10 år   
 Missiv, delgivningsbevis, anteckningar GIA   
 Kontrollistor, huvudrutin G: 10 år   
 Kontrollistor, planrutin G: 10 år   
 Framtagning/uppdatering av karta    
 Beställning av karta B Registreras D Beställning av ny karta eller behov att uppdatera befintlig karta. 
 Mätdata B Registreras V  
 Flygbilder B  Detta gäller både digitala bilder samt kontaktkopior. 
 Ortofotokartor B   

 Adresskartor eg. turistkarta etc. B Registreras V 

Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vägar och kvarter. Dessutom 
innehåller den fastighetsindelning och offentliga byggnader samt gatu- och 
vägnummer. 

 Avtalskarta B Registreras D Upprättas i samband med förvärv och försäljning av mark. 
 Grundkarta B Registreras V Juridiskt kartunderlag vid upprättande av detaljplan och situationsplan. 
 Nybyggnadskartor B Registrerad D Juridiskt upprättad karta med redovisning av detaljplan som används i 
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samband med nybyggnation. 

 Primärkarta/ baskarta B Registreras V 
Underlag till nybyggnadskartor, förättningskartor/tomtkartor och 
ledningsdokumentation. 

 Registerkartor/fastighetsindelningskartor B Registreras V Registerkartan redovisar aktuell fastighetsindelning samt adresser. 

 
 
Stormnätskartor (mätpunkter) 

 
B 

 
Registreras V 

Stormnätskarta redovisar var befintliga mätpunkter och höjdfixar finns belägna 
i kommunen 

 Översiktskartor B Registreras V Karta över gatunamn, adressnummer och platsnamn. Grunddata. 
 Områdeskartor B Registreras V Kartor över församlingar, stadsdelar eller trakter. 
 Regelverkskartor B Registreras V Kartor över valdistrikt, lokala ordningsregler, hälsoskyddsföreskrifter m.m. 
 Karta över fornlämningar och byggnadsminnen B Registreras V Grunddata. 

 Kartor med naturvårdsförordnanden B Registreras V 
T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur- och strandskydd. 
Grunddata. 

4. 2 Fysisk planering    
4. 2. 1 Hantera översiktsplaner    
 Planuppdrag B Registreras D  
 Aktualitetsprövning B Registreras D  
 Samrådshandlingar B Registreras D  
 Granskningshandlingar B Registreras D  
 Antagna handlingar B Registreras D  
 Beslut om antagande B Registreras D  
 Handlingar om överklagan/upphävande B Registreras D  
 Lagakraftbesked B Registreras D  
4. 2. 2 Hantera detaljplaner/områdesbestämmelser    
 Planuppdrag B Registreras D  
 Aktualitetsprövning B Registreras D  
 Samrådshandlingar B Registreras D  
 Granskningshandlingar B Registreras D  
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 Antagna handlingar B Registreras D  
 Beslut om antagande B Registreras D  
 Handlingar om överklagan/upphävande B Registreras D  
 Lagakraftbesked B Registreras D  
4. 2. 3 Hantera regionplaner    
 Planuppdrag B Registreras D  
 Aktualitetsprövning B Registreras D  
 Samrådshandlingar B Registreras D  
 Granskningshandlingar B Registreras D  
 Antagna handlingar B Registreras D  
 Beslut om antagande B Registreras D  
 Handlingar om överklagan/upphävande B Registreras D  
 Lagakraftbesked B Registreras D  
4. 3 Hantera fastigheter   Markområden och de byggnader som finns inom området. 
4. 3. 1 Förvärva fastighet   Expropriation/inlösen, köp, lagfarter. 
 Köpekontrakt B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Lagfartshandlingar B Registreras D  
 Lantmäterihandlingar B Registreras D  
 Servitutsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Köp/försäljning av fastighet B Registreras D  
 Försäljningshandlingar B Registreras D  
 Fastighetsdossié B Registreras D  
 Fastighetsbeskrivning B Registreras D  
 Fastighetstaxering GIA   
 Besiktningsprotokoll B Registreras D  
 Avstyckningshandlingar B Registreras D  
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 Avtal kring fastighet G: 2 år Registreras D Undertecknas på papper. Gallras 2 år efter att avtalet upphört. 
4. 3. 2 Mark och exploatering   Markutvecklingsprojekt, utredningar. 
 Exploatering    
 Exploateringsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Garanti och borgensavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 

 
Genomförandeavtal (föravtal, exploateringsavtal, 
markanvisning) 

 
B 

 
Registreras D 

 
Undertecknas på papper. 

 Optionsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Planeringstid B Registreras D  
 Köp av lägenhet    
 Brev från bostadsrättsföreningen B Registreras D  
 Överlåtelseavtal B Registreras D Kommunen betalar in pengar för lägenheten. Undertecknas på papper. 

 Expropriera mark    
 Fastighetsregister B Registreras D  
 Program B Registreras D  
 Beräkningshandlingar B Registreras D  
 Planer B Registreras D  
 Tomtindelningar B Registreras D  
 Förrättningsakter B Registreras D  
 Köpekontrakt B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Köpebrev B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Kartor B Registreras D  
 Exproprieringsavtal B Registreras D  
4. 3. 3 Försälja fastighet   T.ex. kommunal tomtkö. 
 Fastighetsregister B Registreras D  
 Uppdragsavtal B Registreras D  
 Köpekontrakt med bilagor B Registreras D Undertecknas på papper. 
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 Verifikation på inbetalning B Registreras D  
 Köpebrev B Registreras D Skickas till köparen. Undertecknas på papper. 
 Tillståndsprövning    

 
Anmälan om att fastighet förvärvats (kommer från 
köparen) G: 10 år Registreras D  

 Yttrande från hyresgästföreningen G: 10 år Registreras D  

 
Brev till köpare samt kopia av hyresgästföreningens 
yttrande G: 10 år Registreras D  

 Yttrande från köparen G: 10 år Registreras D  

 
Begäran om tillståndsprövning samt övriga handlingar i 
ärendet G: 10 år Registreras D 

Skickas till Hyresnämnden i de fallen som tillståndsprövning begärts. Kopia 
skickas till hyresnämnden och motpart (köparen av fastigheten). 

 Protokollsutdrag (Hyresnämndens beslut) G: 10 år Registreras D  
 Beslut (från Hovrätten) G: 10 år Registreras D I de fall Hyresnämndens beslut överklagas. 
4. 3. 5 Nyttjanderätt och upplåtelse för fastighet   Arrenden, tomträtt, nyttjanderätt av fastighet/mark, servitut.  
 Arrende    
 Ansökan om arrende B Registreras D  

 Arrendeavtal med bilagor B Registreras D 
Inkl. avtalskarta som visar vilken fastighet arrendet gäller. Undertecknas på 
papper. 

 Värdering B Registreras D Ligger till grund för arrendeavgiften. Ny värdering görs inför nytt avtal. 

 Uppsägning av arrende B Registreras D 

Skickas till arrendator (i vissa fall med delgivning). Uppsägning skickas minst 1 
år innan för bostadsarrende samt 6 månader för lägenhetsarrende och 
anläggningsärende. 

 Delgivningskvitto B Registreras D  

 Försäljning av byggnad på arrenderad mark B Registreras D 
I de fall som kommunen väljer att inte förvärva byggnaden läggs förfrågan och 
andra handlingar i ärendet på samma plats som arrendeavtalet. 

 
Förfrågan från arrendator om kommunen vill 
förvärva byggnaden B Registreras D  

 Svar till arrendator i form av skrivelse B Registreras D  
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 Köpekontrakt B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Köpebrev B Registreras D Undertecknas på papper. 

 Avtal, övriga B Registreras D 
T.ex. tomträttsavtal, avtal gällande förrättningar och avtal med försvaret. 
Undertecknas på papper. 

 Servitut    
 Register över servitut B Registreras D  
 Ansökan med bilagor om avtalsservitut B Registreras D Innehåller avtalskarta. 
 Avtal B Registreras D Skickas till Inskrivningsmyndigheten, kopia läggs i ärendet. 
 Utplåning av servitut    
 Ansökan skickas till Inskrivningsmyndigheten B Registreras D Påskriven av alla parter. 
 Beslut från Inskrivningsmyndigheten B Registreras D Beslut (om att utplåna servitut). 
 Tomträtt    
 Register över tomträttsavtal B Registreras D  
 Tomträttsavtal med bilagor B Registreras D T.ex. vid ändring av avgift. Undertecknas på papper. 
 Värdering och ev. tilläggsavtal B Registreras D Man skiljer på tomträtter för industri och tomträtter för bostäder. 
 Beslut från fastighetsdomstol B Registreras D  
 Försäljning av tomträttsfastighet    
 Intresseanmälan B Registreras D  
 Värdering av tomträttsfastigheten (rapport) B Registreras D Utförs av värderare. 
 Köpekontrakt med bilagor B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Verifikation på inbetalning B Registreras D  
 Köpebrev B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Kontrolluppgift (på betald tomträttsavgift) B Registreras D Köpebrev skickas till köparen med kopia på betald tomträttsavgäld). 
4. 5 Byggnader och anläggningar    

4. 5. 2 Bygg- och anläggningsprojekt   
Projekt som utförs av tekniska förvaltningen och mark- 
och exploatering på KLK. Även besiktningar, garantier och säkerheter. 

 Protokoll/anteckningar styr-/projektgrupp B Registreras V  
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 Arkeologiska undersökningar, information om B Registreras V  

 
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt värdefulla 
byggnader B Registreras V  

 Delrapporter B Registreras V  
 Entreprenadavtal/beställning B Registreras V  
 Fotografier, filmer B Registreras V  
 Geotekniska grundundersökningar B Registreras V  

 

Information rörande byggnader som p.g.a. sitt 
kulturhistoriska värde inte får rivas eller förändras 
(byggnadsminnen etc.) B Registreras V  

 Information rörande projektplanering B Registreras V  

 Samrådsdokumentation i miljökonsekvensbeskrivning B Registreras V Enligt miljöbalken. 

 Utlåtanden som inhämtats från utomstående B Registreras V 
Kan ingå som del i samrådsdokumentation i en miljökonsekvensbeskrivning 
enligt miljöbalken. 

 Modeller B Registreras V  

 
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljöplaner 
m.m. B Registreras V  

 
Program, broschyrer, affischer, annonser och 
övrigt marknadsföringsmaterial   

 
Se anvisningar under 3.4.1 Ge kommuninformation 

 Protokoll från byggmöten, projektmöten etc. B Registreras V  
 Projektdagbok B Registreras V  

 
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och 
sektionsritningar B Registreras V  

 Slutbesiktningar B Registreras V  
 Slutrapport/besiktningsrapport B Registreras V  
 Tekniska beskrivningar av projektet B Registreras V  
 Uppdragshandlingar och projektdirektiv B Registreras V  
 Utredningar och förstudier som ligger till grund för B Registreras V  
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 Utvärderingar B Registreras V  
 Avtal avseende byggprojekt B Registreras V  

 
Ansökan och tillstånd för sprängning och för 
explosiva varor GIA Registreras V  

 
Besiktningsprotokoll för byggnader med 
kulturhistoriskt värde B Registreras V  

 Besiktningsprotokoll, övriga G: 10 år Registreras V Efter garantin löpt ut. 

 
Dokumentation avseende instruktioner för drift och 
underhåll GIA Registreras V 

Vid avslut av projekt bör dessa handlingar överlämnas till drifts- och 
underhållsavdelning. 

 Ekonomiska kalkyler G: 10 år Registreras V Efter garantin löpt ut. 
 Information från leverantörer GIA Registreras V  
 Sprängjournaler G: 10 år Registreras V Efter garantin löpt ut. 
 Tidplan GIA Registreras V  
 Övriga ansökningar och tillstånd GIA   

 Konsulthandlingar B Registreras V 
Bevaras när de rör byggnader av kulturhistoriskt värde som inte får förändras 
eller rivas. 

 Korrespondens, av vikt B Registreras V  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, tillfällig betydelse GIA   

4. 5. 9 Dokumentera fastighet   
Ritningsmaterial och handlingar specifikt för de egna fastigheterna och 
byggnaderna som uppdateras löpande. 

 
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och 
sektionsritningar B Registreras D  

 Nyttjanderättsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Arrendeavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Ej utnyttjande pantbrev B Registreras D  
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 Energibesiktning B Registreras D  
 Garantibesiktningar B Registreras D  
 Gravationsbevis B Registreras D  
 Information rörande förorenad mark B Registreras D  
 Inskrivningsbevis B Registreras D  
 Kvitto på köpeskillingen B Registreras D  
 Köpeavtal, köpekontrakt, köpebrev B Registreras D  
 Lagfartsbevis B Registreras D  
 Lantmäteriförrättningar B Registreras D  
 Protokoll skyddsrond B Registreras D  
 Servitutsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
 Slutbesiktningsprotokoll B Registreras D  
 Vägsamfälligheter, handlingar rörande B Registreras D  
 Överenskommelse/avtal om fastighetsreglering B Registreras D  
 Fastighetsdeklaration GIA  Gallras efter ny fastighetstaxering. 
 Fastighetsförsäkringar   Registreras under 5.6.2 Försäkra egendom 
 Fastighetstaxering GIA  Gallras efter ny fastighetstaxering. 
 Garantibrev GIA  Gallras 2 år efter att garantin löpt ut. 
 Sotningsprotokoll GIA   
4. 6 Gator, vägar och torg    
4. 6. 7 Parkering/parkeringsplatser    
 Avtal om parkeringsköp GIA Registreras D Gallras när det upphör. Undertecknas på papper. 
4. 13 Kommunikationsnät    

4. 13. 1 
Planera och utreda nät för elektronisk 
kommunikation   Information som producerar av nätägaren. 

 Ledningsrättsavtal B Registreras D Undertecknas på papper. 
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4. 17 Sanering   Gäller om kommunen är fastighetsägare. 
4. 17. 1 Marksanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beslut från miljö- och hälsoskyddsnämnden B Registreras D Åtgärder, uppföljning m.m. enligt miljöbalken. 
 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  
4. 17. 2 Industrisanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beslut från miljö- och hälsoskyddsnämnden B Registreras D Åtgärder, uppföljning m.m. enligt miljöbalken. 
 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  
4. 17. 3 Fastighetsanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beslut från miljö- och hälsoskyddsnämnden B Registreras D Åtgärder, uppföljning m.m. enligt miljöbalken. 
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 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  
4. 17. 4 Brandskadesanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D  
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  
4. 17. 5 Kemikaliesanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beslut från miljö- och hälsoskyddsnämnden B Registreras D Åtgärder, uppföljning m.m. enligt miljöbalken. 
 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens, av vikt B Registreras D  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
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 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  
4. 17. 6 Vattenskadesanering    
 Anmälan om åtgärder B Registreras D  
 Beställning av konsulttjänst B Registreras D  
 Avtal om saneringsåtgärder B Registreras D  
 Rapport B Registreras D Från t.ex. extern konsult. 
 Korrespondens B Registreras D  
 Korrespondens, tillfällig betydelse GIA   
 Uppföljning av sanering B Registreras D  
 Redovisning av sanering B Registreras D  
 Ekonomisk slutredovisning B Registreras D  

5 TRYGGHET OCH SÄKERHET    
5. 2 Kris och beredskap    
5.2.1 Risker och sårbarhet    
 Risk- och sårbarhetsanalys enligt LEH B Registreras D RTJ ASOS 
 Risk- och sårbarhetsanalys enligt LEH för publicering B Registreras D RTJ ASOS 
5. 2. 2 Planera krisledning    
 Ledningsplan B Registreras D  
 Styrdokument, krisledning B Registreras D  
 Beredskapsplaner B Registreras D  
 Åtgärdsplaner B Registreras D  
 Rutiner B Registreras D  
 Kontaktlista B Registreras D  
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5.3.3 Utbilda och öva i krisberedskap    
 Övningsplanering B Registreras D  
 Dokumentation från övningar B Registreras D  
5.2.4 Geografiskt områdesansvar   Enligt SFS 2006:544 
 Avtal/överenskommelser B Registreras D  
5. 2. 5 Rapportera krisberedskap   Enligt SFS 2006:544 
 Risk- och sårbarhetsanalys B Registreras D  
 Krisledningsnämndens beslut B Registreras D  
 Plan för hanteringen av extraordinära händelser B Registreras D Fastställs varje ny mandatperiod. 
 Krisledningsplan för Kristianstads kommun B Registreras D  
 Plan för åtgärder under höjd beredskap B Registreras D  
5. 2. 8 Kriskommunikation   Enligt Introduktion i kriskommunikation och Kriskommunikationsplan. 
 Meddelanden till allmänheten B Registreras D  
 Meddelanden till anställda B Registreras D  
 Målgruppsanalys kriskommunikation B Registreras D  
 Utvärdering av kriskommunikation B Registreras D  
 Åtgärdsplan kriskommunikation B Registreras D  

5.3 Totalförsvar/Civilt försvar och beredskap    
5.3.1 Skydd av befolkningen    
 Dokumentation om civilt försvar Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
 Skyddsrum - placeringar Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
 Skyddsrum - status och antal platser Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
 Kommunala krigsplaceringar - sammanställda listor GIA  RTJ ASOS 
5.3.2 Branddammar och krigsbranddammar    
 Dokumentation över placeringar Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
 Dokumentation över status Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
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5.3.3 Varningssystem (VMA)    
 Dokumentation över placeringar Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
 Dokumentation över status Bevaras Registreras D RTJ ASOS 
5. 4 Hantera krissituationer    
5. 4. 1 Krisledningsnämnd/Krisledningsorganisation   Enligt Krisledningsplan för Kristianstads kommunkoncern. 
 Reglemente    Registreras under 1.3.1 Styrande dokument 
 Protokoll/mötesanteckningar med bilagor B Registreras D  
 Inriktningsdirektiv B Registreras D  
 Lägesbild B Registreras D  
 Lägesrapporter B Registreras D Bedömningar och analyser utifrån rådande läge och omvärldsbevakning. 
 Beskrivning av vidtagna och planerade åtgärder B Registreras D  
 Rapport till av regeringen utnämnd myndighet B Registreras D  
5. 4. 2 Särskilda åtgärder i krissituation   T.ex åtgärder i samband med Covid 19. 
 Mötesanteckningar från krisledningsmöten B Registreras D  
 Uppföljningar B Registreras D  
5. 5 Skydd och säkerhet    
5. 5. 1 Skydda byggnader och egendom (skalskydd)    

 
Beställning av passerkort och tjänsteID-kort, SITHS- 
kort GIA  

 
Gallras efter genomförande. 

 Kvittens för nycklar och passerkort, SITHS-kort G: 2 år  Gallras 2 år efter att anställningen upphört. 
 HSA-blanketter G: 2 år  Gallras 2 år efter att anställningen upphört. 
 Bevakning    
 Avtal, bevakning B Registreras D RTJ ASOS 
 Beställning, bevakning G: 2 år  RTJ ASOS 
 Kameraövervakning    
 Avtal, kameraövervakning B Registreras D RTJ ASOS 
 Ansökan om kameraövervakning B Registreras D RTJ ASOS 
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 Utredning, kameraövervakning B Registreras D RTJ ASOS 
 Tillstånd om kameraövervakning B Registreras D RTJ ASOS 
 Avslag om kameraövervakning B Registreras D RTJ ASOS 
 Besvärshänvisning, kameraövervakning G: 2 år  RTJ ASOS 
 Film/inspelning, kameraövervakning G  RTJ ASOS. Gallras enligt tillstånd. 
5. 5. 2 Systematiskt brandskyddsarbete    
 Protokoll från brandskyddsrond B Registreras D  
5. 5. 3 Informationssäkerhet   Enligt riktlinjer för informationssäkerhet i Kristianstads kommunkoncern. 

 Projektplan, systemanskaffning B Registreras D 
Beskrivning av behov, mål, tidsplan, resursbehov, plan för uppföljning, 
utvärdering och avrapportering. 

 
Kravspecifikation/risk- och sårbarhetsbedömning, 
systemanskaffning B Registreras D  

 
Godkännande av projektplan och kravspecifikation 
från styrgrupp B Registreras D  

 Systemförvaltningsplan GIA   
 Beslutsförslag, driftgodkännande B Registreras D  
 Driftgodkännande från systemägare B Registreras D  
 Regler för systemdrift B Registreras D  
 Riskanalys av sårbarheter och hot, IT-system B Registreras D  
 Kontinuitetsplan B Registreras D Resultat av riskanalys av sårbarhet och hot. 
 Informationssäkerhetsklassning B Registreras D Exporteras från SKR:s verktyg KLASSA. 
 Dokumentation av informationssäkerhetsincident B Registreras D  
 Utredning informationssäkerhetsincident B Registreras D  
 Rapportering informationssäkerhetsincident B Registreras D Till TIB (tjänsteman i beredskap) och MSB. 
 Dokumentation av behörighetsnivåer i IT-system GIA  Kan innehålla sekretess. Uppdateras löpande. 
 Behörighetsuppgifter GIA  Beställningar och annan hantering av behörigheter till system. 
 Systeminventeringar B Registreras D  
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5.5.4 Säkerhetsskydd    
 Säkerhetsanalys B Registreras D RTJ ASOS 
 Säkerhetsskyddsplan B Registreras D RTJ ASOS 
 Signalskyddsinstruktion GIA Registreras D RTJ ASOS 
 Registerkontroll, säkerhetsskydd GIA Registreras D RTJ ASOS. Gallras efter avslutad tjänstgöring. 
5.5.5 Personskydd    
 Beställning, personskydd G: 2 år  RTJ ASOS 
 Dokumentation av upplägg personskydd G: 2 år  RTJ ASOS 
5. 6 Försäkringar    
5. 6. 1 Försäkra personer    
 Försäkringsbrev och avtal B Registreras V  
 AFA (sjukförsäkring) B  All hantering sker digitalt genom AFA:s hemsida. 
 TFA (arbetsskada försäkringen) B  All hantering sker digitalt genom AFA:s hemsida. 
5. 6. 2 Försäkra egendom    
 Handlingar rörande egendomsskador B Registreras D  
 Försäkringsavtal, egendom B Registreras D  
 Fastighetsförsäkringar B Registrerad D  

5. 7 Skade- och tillbudsrapportering    
5. 7. 1 Ansvarsskada    
 Skadeanmälan G: 1 år   

5. 7. 2 Egendomsskada    
 Skadeanmälan G: 1 år Registreras V  
 Handlingar rörande egendomsskador B Registreras D  
5. 7. 3 Fordonsskada    
 Skadeanmälan till försäkringsbolag G: 1 år   
 Bekräftelse om registrerad skada G: 1 år  Inkommer per mejl. 
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 Sammanfattning av skadeanmälan G: 1 år  Inkommer tillsammans med bekräftelsen. 
5. 7. 4 Arbetsskada och Tillbud    

 
Uppgifter kopplat till individ i samband med 
arbetsskada och tillbud B Registreras V  

 Anmälan om arbetsskada till Försäkringskassan B Registreras V  

 Sammanställning av tillbud, olycksfall och arbetsskador B Registreras V 
 
Ingår i systematiskt arbetsmiljöarbete (SAM). 

5. 8 Brottsförebyggande arbete    
5. 8. 1 Samverka med polis    
 Protokoll samverkan med polis B Registreras D  
 Avtal/överenskommelse med polis B Registreras D  

6 MILJÖ OCH HÄLSOSKYDD    
6. 6 Naturvård    

6. 6. 1 Planera och inventera naturvårdsfrågor   

Skapa planer, göra inventeringar och även friluftsfrågor. Inrätta och förvalta 
naturreservat, naturminnen, biotopskyddsområden, djur- och 
växtskyddsområden. 

 Naturvårdsprogram   Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument 
6. 6. 2 Inrätta naturreservat    

 
Beslut om att utreda förutsättningar för bildande av 
naturreservat B Registreras D  

 Karta med naturreservatets gränser B Registreras D  
 Förslag till beslut B Registreras D Innehåller allmän information om naturreservatet samt förslag på föreskrifter. 
 Förslag till skötselplan B Registreras D  
 Kungörelse B Registreras D  

 Missiv (informations-/följebrev) B Registreras D 
Skickas till sakägare tillsammans med beslutet från KS om samråd och förslaget 
till naturreservat. 

 Fastighetsförteckning B Registreras D  
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 Remisslista B Registreras D  

 
Mötesanteckningar med deltagarlista från 
samrådsmöte 

 
B 

 
Registreras D  

 Yttranden/inkomna skrivelser B Registreras D  

 
Skrivelse skickas ut till berörda sakägare om 
bildandet av naturreservat B Registreras D  

 Markåtkomstbidrag B Registreras D  
 Förslag till drift- och skötselbudget B Registreras D  
6. 6. 3 Förvalta naturreservat    
 Ansökan om förvaltning av naturreservat B Registreras D  
 Förvaltningsavtal, naturreservat B Registreras D  
 Beställning av förvaltning av naturreservat B Registreras D  
 Inventeringsrapport, förvaltning av naturreservat B Registreras D  
6. 7 Vattenvård    

6. 7. 1 Planera och inventera vattenvårdsfrågor   
Skapa planer och göra inventeringar. Inrätta och förvalta vattenreservat, 
biotopskyddsområden, djur- och växtskydds-områden inom vattenvård. 

 Inventeringsrapport, vattenvård B Registreras D  
 Åtgärdsplan för restaurering av vattendrag B Registreras D  
 Korrespondens, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D Tillför sakuppgift. 
 Korrespondens och anteckningar, tillfällig betydelse GIA   

7 SKOLA    
7. 1 Gemensam verksamhet    

7. 1. 4 Skolskjuts    
 Avtal med utförare av skolskjuts B Registreras D  
 Ansökan om skolskjuts GIA  Grundskola, växelvis boende och särskilda skäl. 
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Ansökan om skolskjuts för elev med skyddade 
personuppgifter GIA   

 
Ansökan om skolskjuts på avvikande tid eller 
modersmålsundervisning GIA  Fysisk blankett. 

 Samtycke avlämning GIA  
Fysisk blankett. Samtycke att elev får avlämnas av skolskjuts utan mottagning 
(anpassad skola). 

 Skiss över ansvar kring skolskjuts B Registreras D Varje ny version registreras i ett ärende. 

 Sammanställning av busschaufförer 
 
B  

Sammanställning av kommunens busschaufförer med namn, foto och uppgift 
om vilka bussar de kör. Varje ny version bevaras. 

 Karta skolskjutsturer B Registreras D  
 Bussbokning GIA   
 Färdskrivardiagram G: 1 år   
 Handlingar rörande skolkort/busskort G: 1 år   
 Turlistor för egna skolbussar GIA Registreras V  
 Turlistor och underlag för inköpta turer GIA   
 Ersättning vid självskjuts G: 3 år   

10 KULTUR OCH FRITID    
10.3 Museer    
10.3.3 Samlingar    
 Kvittens utlånad konst GIA  Konst som lånas ut till kommunen av regionmuseet. 
10. 4 Enskilda arkiv    
10. 4. 1 Ta emot och återlämna enskilda arkiv    
 Förfrågan överlämnande av enskilt arkiv GIA  Inkommande telefonsamtal eller mejl. 
 Gåvoavtal med förteckning B Registreras D Undertecknas på papper. 
10. 4. 2 Vårda och förvara enskilda arkiv    

 
Utlåningskvitto interna lån av handlingar från 
kommunarkivet GIA  Gallras när handlingarna återlämnats. 
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Bevara/ 
gallra 

Registrera i 
diarium (D)/ 
verksamhets- 
system (V) 

 
 
 
Kommentar 

10. 4. 3 Lämna ut uppgifter ur enskilda arkiv    
 Avtal om utlämnande av uppgifter ur enskilda arkiv   Ingår i gåvoavtalet. 
10. 4. 4 Tillgängliggöra enskilda arkiv    
 Arkivförteckning B Registreras V Uppdateras löpande. 
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