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Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan
for kommunstyrelsen i Kristianstads kommun

Antagen av kommunstyrelsen 2026-06-24
Version 1.3

Foljer klassificeringsstruktur VerkSAM Diarium version 1.2

Revisionshistorik

Version | Datum

Kommentar

1.0 2017-12-20

Antagen av KS 2017-12-20 att galla 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.
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DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiska partier och val

Politiskt beslutsfattande
Verksamhetsledning

Planering och uppféljning av verksamheten

Kvalitetsledning
Verksamhetsutveckling och samverkan
Allméanna handlingar och arkiv

Tillsyn och revision

Remisser, undersokningar och statistik

.10 Hantera kommunens varumarke

.11 Representera
.12 Dataskydd

INTERN SERVICE
Motesadministration
Administration av fortroendevalda
Informera och kommunicera internt
Ekonomiadministration

Finans- och skuldférvaltning

Inkoép och forsaljning
Personaladministration
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Loneadministration

2.10 Pension

2.11 IT och telefoni

2.12 Fordon och materiel

2.13 Interna servicefunktioner

2.14 Tillagnings- och mottagningskdok

3. SAMHALLSSERVICE

3.1 Borgerliga ceremonier
3.2 Konsumentstdd och radgivning

3.3 Medborgarservice

3.4 Extern information och kommunikation
3.7 Naringsliv

3.8 Turism

3.9 Stiftelser, fonder och donationer

4 SAMHALLSBYGGNAD

4.1 Lantmateri och kartarbete
4.2 Fysisk planering

4.3 Hantera fastigheter

4.5 Byggnader och anlaggningar
4.6 Gator, vagar och torg

4.13 Kommunikationsnat

4.17 Sanering

5 TRYGGHET OCH SAKERHET

5.2 Kris och beredskap

5.3 Hojd beredskap

5.4 Hantera krissituationer

5.5. Skydd och sdkerhet

5.6 Forsakringar

5.7 Skade- och tillbudsrapportering
5.8 Brottforebyggande arbete

6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6.6 Naturvard
6.7 Vattenvard

7 SKOLA
7.1 Gemensam verksamhet (skolskjuts)

10 KULTUR OCH FRITID
10.4 Enskilda arkiv




Lasanvisning

Planen ar en lista 6ver forvaltningens allmanna handlingar.
Handlingarna ar sorterade i en innehallsforteckning/struktur. Det
betyder att handlingar i ett &rende kan finnas i flera delar av
strukturen.

Exempelvis féljs kommunens arenden i regel av ett politiskt beslut.
Arendet innehaller darfor handlingar i minst tva processer: 1.2.1
Politiska beslut och exempelvis 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.

Planens kolumner

Kod: Strukturen bestar av koder i en hierarkisk struktur pa tre nivaer.
Alla klassificeringar i diariet gors pa tredje nivan. Strukturen ar en
innehallsforteckning och sékingang i diariet. Koderna och rubrikerna
far inte andras.

Handlingstyp: En handling ar en avgransad mangd information som
antingen skickas till eller skapas av kommunen.

Bevara/gallra: Bevara betyder att en handling ska sparas for all
framtid och gallra betyder att en handling ska forstoras. | planen
anvands forkortningar enligt foljande:

B = bevaras.

GIA = gallras vid inaktualitet. Exempelvis i takt med andringar eller nar
handlingen inte behovs/galler langre.

G: artal = gallras enligt en gallringsfrist pa x antal ar.

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 arende i
diariesystemet. Registrera i verksamhetssystem (V) betyder att
handlingen skapas/laggs in i ett sarskilt IT-system.

Forvaringsplats: Den slutgiltiga platsen som den faktiska
originalhandlingen ska forvaras pa. Om handlingen ar digital
eller ersattningsskannas ar forvaringsplats och systemet som
handlingarna registreras i detsamma.

En handling pa papper som ska registreras men inte ersattnings-
skannas forvaras pa en fysisk forvaringsplats, t.ex. i ett nararkiv.

Om forvaringsplats ar "Hos handlaggare”: Galler i regel handlingar
som har tillfallig betydelse och gallras vid inaktualitet. Hand-
laggaren bestammer tillsammans med sin verksamhet var
handlingen ska forvaras.

Obs! Om handlingen innehaller k&nsliga personuppgifter
och/eller sekretessuppgifter far den inte férvaras i M365.

Kommentar: Ovriga anvisningar som fértydligar hur handlingen
ska hanteras.

Hur hittar jag?
Du kan s6ka i planen med hjalp av strukturen och genom att sdka
direkt i planen (Ctrl+F).

Handlingen finns inte med?

Planen ska vara uttdtmmande och innehalla samtliga allmanna
handlingar inom férvaltningen. Om handlingen saknas betyder det att
den heter ndgot annat i planen eller att den saknas. Om handlingen
saknas far den inte gallras och ska laggas in vid nasta revidering.
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'5%7Y kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar

1.1 Politiska partier och val
1.1.3 Folkinitiativ Folkomréstning
Begdran genomféra folkomrostning B Registreras D
Namnlistor Registreras D
Rapport antal rostberattigade Registreras D
1.1.4 Partistod
AnsOkan B Registreras D
Utrdkning av partistod B Registreras D
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg B Registreras D
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Foredragningslistor B Registreras D  |Dagordningar, kallelser.
Det sammanhangande protokollet. Inklusive anteckningar, reservationer,
narvarolistor, omrdstnings-/voteringslistor. Respektive beslutsparagraf tillhor
Protokoll B Registreras D [drendet.
Tjansteutldtande/tjansteskrivelse Registreras D
Protokollsbilagor B Registreras D
Om tillkdnnagivandet av justeringen antecknats pa protokollet kan anslaget
Justeringsanslag B Registreras D  |gallras.
Protokollsutdrag/beslut B Registreras D  Registreras i drendet tillsammans med beslutsunderlaget.
1.2.2 Offentlig dialog
Anteckningar/protokoll fran dialogmoten B Registreras D
Medborgarforslag B Registreras D
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kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
1.2.3 [Redovisa delegation
Delegationsbeslut B Registreras D  [Tillhor drendet. Tjansteutlatande och beslut.
Delegationslista B Registreras D
1. 2.4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper
Forslag om att tillsdtta beredning eller politisk
styrgrupp B Registreras D
Anteckningar fran beredning B Registreras D
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp B Registreras D
1.2.5 Tillsatta och entlediga fortroendevalda
Protokoll slutlig réstrakning och mandatférdelning
fran Lansstyrelsen B Registreras D
KS/KF Valberedningen B Registreras D
Lagakraftbevis fran Lansstyrelsen B Registreras D
Avsagelse av uppdrag fran fértroendevald B Registreras D
Begadran hos Lansstyrelsen om ny B Registreras D
Underrattelse fran Lansstyrelsen om ny B Registreras D
Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer,
1.2.6 |bolag, fullmaktigeberedning
Motion
Motion B Registreras D
Tjansteutldtande/Yttrande B Registreras D Om remitterad till forvaltning.
Protokollsutdrag/Beslut namnd B Registreras D Om remitterad till namnd.
Interpellation
Interpellation B Registreras D
Protokollsutdrag/beslut KF B Registreras D
Yttrande/svar B Registreras D
Fraga
Fraga B Registrera D




Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda
Rapporter och anmélningsarenden i KS B Registreras D  Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda motioner, gj
verkstéallda beslut, medborgarinitiativ mm i KS B Registreras D  Informationsarenden.
Rapporter och anmélningsarenden i KF B Registreras D  Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda motioner, gj
verkstallda beslut, medborgarinitiativ mm i KF B Registreras D  Informationsarenden.
Anteckningar fran genomforda dialoger (hearing)
mellan tjansteman och politiker, information
mellan tjansteman och politiker B Registreras D
1.3 Verksamhetsledning
Pa olika nivaer, kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och pa chefsniva.
1.3.1 Styrande dokument Enligt lag och férordning eller styr- och ledningsmodellen.
Vision B Registreras D
Strategisk fardplan 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 dven kallas informationshanteringsplan (IHP).
Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig
betydelse B Registreras D [Enligt ArkivL.
Enligt ArkivL. T.ex. beslut om ersattningsskanning, i samband med
systemavveckling eller andra typer av sarbeslut dar aktuell DHP inte ar
Gallring, sarbeslut B Registreras D  tillamplig.
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kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
Organisationsplan/organisationsbeskrivning B Registreras D
Delegationsordning B Registreras D
Kommundirektérens vidaredelegering B Registreras D
Attest- och utanordningsbehdorigheter, granskare GIA Registreras V
Attest- och utanordningsbehorigheter, beslutande B Registreras D  |Antas av namnd.
Forteckning 6ver delegeringsbeslut B Registreras D
Delegation av ansvar B Registreras D  [T.ex. chefernas delegation till ersattare vid ledighet.
Obs, protokoll och anteckningar fran arbetsplatstraffar och
1.3.3 Leda det interna arbetet verksamhetsmoten redovisas under 1.3.4. Samverka med personal
Forvaltingschefsgrupp (FCG), ledningsgrupp (LG), rad, kommittéer,
Protokoll/m6tesanteckningar med agenda B Registreras D  personalkonferenser m.m.
T.ex. presentationer och underlag till punkter som tas upp pa motet och som
Underlag till méten GIA inte tillhor ett registrerat drende.
Korrespondens, av vikt B Registreras D |Leder till ett drende/tillfér sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig betydelse  GIA
MBL-forhandlingar, Io6nedversyn, central och lokal samverkan,
Samverka med personal och fackliga arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT
1.3.4 organisationer och/eller SVG.
Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Medbestammandefdrhandlingar enligt 11-14, 38 §§ dock ej arbetstagarfall, se
MBL B Registreras D 2.7.9 Avsluta anstallning
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare B Registreras D
Protokoll fran central samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare B Registreras D  Protokollsutdrag ska daven registreras i arendet som samverkas.
Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare B Registreras D  Protokollsutdrag ska dven registreras i arendet som samverkats.
Aterbesattandeprovning med riskbedomning B Registreras D
Protokoll fran arbetsplatstraffar (APT) B Registreras D
Anteckningar fran verksamhetsmoten GIA T.ex. avstamningar med chef och medarbetare pa enhet/avdelning.
Kallelse till samverkan eller férhandling, med bilagor B Registreras D
Facklig tid, rapporter och sammanstallningar GIA
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Register 6ver samtliga fackliga fértroendevalda GIA
Anmalan av skyddsombud och fackliga féretradare GIA
1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Slutdokument fér budgetprocessen. Anger faststalld budget och malsattningar
Budget med flerarsplan B Registreras D i ndmnd och styrelse samt fullmaktige.
Budgetunderlag G: 10 ar |RegistrerasV  Budgetverifikationer med eventuella bilagor med beskrivning och berakning.
Underlag till budgetberedningar B Registreras D  Fragemallar, presentationer, malomradesgruppers underlag m.m.
Avser kommunovergripande justeringar. Laggs i budgetarendet infor del- och
Budgetjusteringar B Registreras D  |helarsredovisningar.
Resultatuppfoljning B Registreras D  Avser uppfoljning av kommunledningskontorets verksamheter.
Underlag for budget, uppféljning, internbudget, ramar och berakningar infor
Berdkningsunderlag G:3ar prognos och uppféljning
Delarsrapport B Registreras D
Underlag delarsrapport/-bokslut (Huvudbok, saldo
kontoklass 1-2. Resultat- och balansrakning, saldo Tillhor drendet om delarsrapport som D i samband med drendets behandling.
kontoklass 3—8. Specifikationer till vissa tillgangs- och Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder. Kontoklass 3—8 ror
skuldkonton.) B Registreras V  fintdkter/inkomster och kostnader/utgifter.
Slutdokument for bokslutsprocessen och underlag till faststallt bokslut i
Arsredovisning och arsbokslut B Registreras D jhamnd, styrelse och fullmaktige.
Underlag arsbokslut (Huvudbok, saldo kontoklass 1-2.
Resultat- och balansrakning, saldo kontoklass 3—8.
Specifikationer (bokslutsbilagor) till samtliga tillgangs- Tillhor drendet om arsredovisning som registreras i samband med drendets
och skuldkonton.) B Registreras V. behandling.
1.4.2 Begara okat anslag/tillaggsbudget
Begdran om tillaggsbudget/tillaggsanslag B Registreras D |Ldggs i budgetdrendet.
Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
1.4.3 Investeringar kommunfullmaktige.
Startbesked B Registreras D
Ateranvisning B Registreras D
Investeringsbudget B Registreras D  |Laggs i budgetarendet.
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Ombudgeteringsdrende B Registreras D  |Laggs i budgetarendet.
1.5 Kvalitetsledning
Planering och uppfoljning av forvaltningens verksamhet utifran beslut i
styrdokument. Handlingstyperna skapas i beslutsstodssystemet och exporteras
1.5.1 Kvalitetsstyra ut som rapporter.
Direktiv gallande ledningssystemet B Registreras D
Granskning av ledningssystem, resultat av B Registreras D
Verksamhetsplanering B Registreras D |Mal och aktiviteter.
Namndens styrkort B Registreras D
Resultatuppféljning B Registreras D
Arshjul B Registreras D
Nyckeltal B Registreras D
Agenda, anteckningar och beslutspunkter B Registreras D
1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Intern kontroll
Arsplan B Registreras D
Intern kontrollplan B Registreras D
Riskbeddmning, intern kontroll B Registreras D  Risk- och vasentlighetsanalys.
Protokollsutdrag/beslut B Registreras D Fran ndmnd/bolag som ingar i kontrollen.
Sjalvdeklaration B Registreras D
Arsrapport B Registreras D
Delrapport, intern kontroll B Registreras D
Uppfoljningsrapport, intern kontroll B Registreras D
Ett hjalpmedel for intern kontroll som ar under standig bearbetning. Resultatet
Checklistor GIA av checklistan framgar av avvikelserapporten.
Avvikelserapport B Registreras D
Ovriga kvalitetsméatningar
Sammanstéllning av klagomal pa verksamhetsniva B Registreras D  |Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.
Kvalitetskontroller lokalvard GIA
Egenkontroller, livsmedel och rengéring GIA
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kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Enkat
Enkater, egenproducerade med intern eller extern
mottagare B Registreras D  |[Ett exemplar av frageformularet bevaras.
Enkater, svar pa inkomna interna eller externa B Registreras D  Registreras i samma drende som enkaten.
Rapport med sammanstallning B Registreras D
Statistik
Kurs- och programstatistik i Utbildningsportalen B Registreras V
Sjukfranvarostatistik for riskanalys Se 2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Personalstatistik, av vikt for verksamheten B Registreras D
Personalstatistik, tillfallig betydelse GIA
Statistik, konsumentradgivning B Registreras D |Uttag gors 1 gang om aret.
Statistik fran arendehanteringssystem B Registreras D  |Uttag gors 1 gang om aret.
Statistik, vaktmastarservice B Registreras D |Uttag gors 1 gang om aret.
Manadsrapporter och pulsmétare,
medborgarcenter B Registreras D
Statistik av betydelse av verksamheten registreras med arendet det berér och
Ovrig statistik, verksamhetsspecifik bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet.
1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
Kvalitetsgranskningar G:3ar Registreras V  [Efter att nastféljande granskning genomforts. Rapport som exporteras ut.
Protokoll, kvalitetsgranskning B Registreras D
Utvardering fran fortlépande uppfoljning B Registreras D
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag
Synpunkter och forslag av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift och ger upphov till ett drende.
Synpunkter och forslag av rutinartad allman karaktar  GIA
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Klagomal
Klagomal av vikt B Registreras D [Tillfor sakuppgift och ger upphov till ett drende.
Klagomal av rutinartad allman karaktar GIA
Visselblasarfunktion
Rapport om missforhallande B Registreras D  |Kan vara inkommen fran kommunens externa leverantor.
Utredning och atgarder B Registreras D
1.5.5 Anmalan enligt lag Avser anmalan mot kommunen.
Klagomal till Justitieombudsmannen (JO) B Registreras D
Utredning/rapport JO-anmalan B Registreras D
Beslut fran Justitiecombudsmannen (JO) B Registreras D
Skadestandsansprak B Registreras D [Ersattningsansprak.
Foreldaggande fran myndighet B Registreras D
Yttrande samt underlag till myndighet B Registreras D
1.5.6 |Forum for samrad
Protokoll/mé&tesanteckningar med agenda B Registreras D  [T.ex husradsmote pa kommunhusen.
Underlag till méten GIA T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp pa moétet m.m.
Skrivelser fran representanter i samrad B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D |Leder till ett darende/tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D |Leder till ett drende/tillfér sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig betydelse  GIA
1.5.7 Juridiska handlingar Juridiska handlingar ska registreras i arendet som det beror.
Ovriga juridiska handlingar
Dom B Registreras D  |Dom féljer drendet. Domar inkomna pa papper ersattningsskannas.
Dom for kdnnedom GIA
Kallelse till forhandlingar GIA
Tjansteanteckning av vikt B Registreras D
Tjansteanteckningar som e;j tillfor sakuppgift och som ar
Tjansteanteckning, rutinmassiga GIA av tillfallig eller ringa betydelse.
Stamningsansokan B Registreras D
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Yttrande egna B Registreras D
Yttrande fran motpart B Registreras D
Fullmakt B Registreras D
Forelaggande GIA
Underrattelse 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, rutinmassig GIA
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och registreras i det arende som éverklagas.
Beslut fran annan myndighet B Registreras D
Inkommen 6verklagan B Registreras D
Avvisning av for sent inkommen 6verklagan B Registreras D
Beslut om omprévning B Registreras D
Namndens beslut att éverklaga B Registreras D
Namndens yttrande till hdgre instans B Registreras D
Besked fran hogre instans att beslutet 6verklagats i ratt
tid B Registreras D
Forelaggande fran myndighet B Registreras D
Yttrande till myndighet samt underlag B Registreras D
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 Omvarldsbevakning
Sammanstallningar, jamforelser och bedémningar B Registreras D  Som leder till ett beslut fran chef eller politik.
Prognoser/rapporter B Registreras D
Uppdragsbeskrivning B Registreras D  [T.ex. till extern konsult.
Redovisningar fran studiebesdk och konferenser GIA
Pressklipp, nyhetssammandrag eller motsvarande
omvarldsbevakning med direkt anknytning till
verksamheten GIA
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Arbetsinsatser som tidsmassigt har en borjan och ett slut. Enligt
kommunens projektmodell. F6r bygg- och anlaggningsprojekt, se rubrik
1.6.2 |Projekt 4.5.2.
Projektdirektiv B Registreras D  Bakgrund, mal och direktiv, avgransningar, organisation, tidplan och resurser.
Beslut om inledande av projekt B Registreras D |Om i namnd ingar det i protokoll under 1.2.1 Politiska beslut
Nuldges- och omvarldsanalys B Registreras D
Forstudierapport B Registreras D  Bendmns i projektmodellen som "férslagsanalys”.
Riskregister B Registreras D
Riskanalys B Registreras D
Projektansokan 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 lagesrapporter.
Affischer, programblad, foldrar, pressinformation, filmer och foton m.m.
Registreras i arendet eller forvaras hos handldaggare beroende pa format.
Informations- och presentationsmaterial B (Information pa kommunens interna och externa webb ingari 2.3.1 och 3.4)
Sammanstallning av enkater B Registreras D
Individuella svar fran enkater GIA
Slutrapport B Registreras D  |Innehaller analys, utvardering och uppféljning.
Motesanteckningar/protokoll B Registreras D  [T.ex. styrgrupp och projektgrupp.
PM B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
Handlingar for kannedom GIA

EU-projekt

Anvisningarna galler for vilka handlingar som ska bevaras
och gallras i Kristianstads kommun. Notera att varje EU- fond/EU-program

har egna regelverk for bevarande av dokumentation.
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Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Projektansdkan inkl. budget, aktivitetsplaner och
kommunikationsplan B Registreras D  |Avser bade beviljade och ej beviljade.
Avsiktsforklaring/Letter of intent B Registreras D
Projektbeslut B Registreras D
Medfinansieringsintyg/missiv B Registreras D
Projektplan B Registreras D
Underlag for projektets problembeskrivning B Registreras D
Utbetalning av stod AoU inklusive missiv med underlag. Kallades tidigare
AnsOkan om utbetalning B Registreras D  rekvisition.
Revisionsintyg B Registreras D  |Intyg fran revisor i samband med ansékan om utbetalning.
First Level Control Certificate B Registreras D  |Intyg fran kontrollen pa forstanivan. Obs géller bara for Interregprojekt.
Projektkontrakt B Registreras D
Projektsamverkansavtal B Registreras D
Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande.
Projektpartnerskapsavtal B Registreras D  |Medfinansieringsintyg.
Protokoll/m6tesanteckningar, styrgrupps- och T ex fran samverkanspartsméten och moten med ekonomer/kommunikatérer.
projektmoten B Registreras D |Hari ingar eventuella dagordningar och kallelser.
Lagesrapport med plan for projektets foljeforskning B Registreras D
Interimsrapport/delrapport B Registreras D
T.ex. rapport till forvaltande myndighet om projektet forsenas, reserapport
Rapporter, dvriga B RegistrerasD |m.m.
Tidrapporter G:rev
Strategi-/handlingsplan for implementering av
projektresultat B Registreras D
Uppdragsbeskrivning for t.ex. projektpersonal,
utvarderare/foljeforskare B Registreras D
Affischer, programblad, foldrar, pressinformation, filmer och foton m.m.
Informations- och presentationsmaterial B Forvaringsplats beroende pa format.
Information fran programforvaltande myndigheter,
av allman karaktar G: rev
Projektdagbocker G:rev
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(o] Kristi g Kommunstyrelsen
%?3’13 Kélr?;[;gaﬁtads Dokumenthanteringsplan Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/

Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Projektplan kring varje aktivitet G: rev
Arbetsplaner, tidsplaner G: rev
Avrakningsplan for forskott G: rev
Fullmakter for projektledaren G:rev
Deltagarrapportering till SCB G:rev
Utdrag som visar underlag for t.ex. kostnader, ekonomiska transaktioner,
rekryteringar, anstallningar, I16nekostnader och upphandlingar m.m. som ar
Utdrag och kopior G:rev kopplat till projektet.
Sarredovisning av ekonomiska transaktioner G:rev
Beslut om avslut av EU-projekt B Registreras D  Avslut enligt plan och fortida avslut.
Information om projektresultat/avslutat EU-projekt B Registreras D |Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Utvardering, EU-projekt B Registreras D
Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
EU-projektet avbryts B Registreras D
Upphéavande av beslut och
aterbetalningsskyldighet, EU-projekt B Registreras D
Revisionsdrende, EU-projekt B Registreras D  [T.ex. avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse G: rev
1.6.3 Samverka externt
Forfragan och svar som inte leder till ett drende/tillfér sakuppgift i ett drende
Forfragan med svar, av vikt B Registreras D  fforvaras hos handlaggaren och gallras.
Forfragan och svar som inte leder till ett drende/tillfor sakuppgift i ett drende
Inbjudan till samverkan, av vikt B Registreras D  fforvaras hos handlaggaren och gallras.
Motesprogram om samverkan B Registreras D
Samverkansrapport B Registreras D
Samverkansavtal/samarbetsavtal B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Overenskommelse B Registreras D
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Protokoll, extern samverkan B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D |Leder till ett drende/tillfér sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D |Leder till ett drende/tillfér sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
Utveckla verksamheten/Utfora betydande Politiskt initierade verksamhetsutredningar t.ex. omorganisation. OBS! Om
1.6.4 verksamhetsforandring utredningen behandlas av en politisk beredning registreras det under 1.2.4.
Uppdragsbeskrivning B Registreras D
Kan inga i ett styrande dokument och registreras da under
Lagesbild/nuldgesbeskrivning B Registreras D |1.3.1 Styrande dokument
Kan ingd i ett styrande dokument och registreras da under
Atgardsplan B Registreras D  [1.3.1 Styrande dokument
Remissvar GIA Galler intern remiss.
Remissredogorelse/sammanfattning av svar B Registreras D  |Galler intern remiss.
Presentationer GIA
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
1.7 Allmanna handlingar och arkiv
1.7.1 Postoppning
Rutiner for postéppning Ingar i Handbok for dokument- och drendehantering.
Postoppningsfullmakt GIA
Forfragningar om att ta del av allman handling som saknar pagaende drende
registreras under denna kod. Om det finns ett drende sa ingar forfragan i
1.7.2 |Lamna ut allmdnna handlingar respektive drende och registreras dari.
Begaran om allman handling och skriftligt svar om
att handlingen lamnas ut i sin helhet GIA Kopia av begdrd handling som lamnats ut i sin helhet.
Begaran om allman handling och skriftligt svar med | arenden som overklagas ska begdran och svar bevaras och registreras. Om
besvarsanvisning om att handlingen nekas helt eller inget 6verklagbart beslut begars ut gallras begaran, svar och maskade kopior
delvis att Iamnas ut efter 2 veckor.
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Dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsen

kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Om fragestallaren begar ett 6verklagbart beslut sparas begaran tills perioden
for att 6verklaga pa 3 veckor 16pt ut.
Om overklagbart beslut begarts ut och 6verklagats bevaras och registreras de
Kopia av begard handling som helt eller delvis [amnats maskade kopiorna i ett darende. Om beslutet inte 6verklagas gallras kopiorna 3
ut, med maskerade uppgifter veckor efter att det 6verklagbara beslutet skickats till fragestallaren.
Bevaras och registreras i ett arende om myndighetsbeslutet 6verklagas. Om
Begdaran om myndighetsbeslut att inte [amna ut allman det inte Overklagas gallras det nar perioden for att 6verklaga pa 3 veckor I6pt
handling helt eller delvis ut.
Myndighetsbeslut om att inte lamna ut allman Om beslutet 6verklagas bevaras och registreras det, annars gallras det nar
handling helt eller delvis perioden for att 6verklaga pa 3 veckor 16pt ut.
Overklagande av myndighetsbeslut att inte lamna
ut allman handling B Registreras D
Avgorande fran domstol B Registreras D  Avgorande av kammarratten.
1.7.3 |Redovisa information
Om det finns en fysisk darendeakt skrivs drendekortet ut och laggs i
pappersakten. Om drendet endast bestar av digitala allmanna handlingar
Arendekort B behover drendekortet inte skrivas ut.
Arkivbeskrivning B Registreras D  [Enligt arkivreglemente for Kristianstads kommun.
Arkivmyndighetens arkivforteckning B Registreras V. |Uppdateras |6pande.
Dokumenthanteringsplan (DHP) Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
1.7.4 \Varda och forvara arkiv
Bevarandeutredning av IT-system B Registreras D
T.ex om lokalbehov eller annat for att sdkra langtidsbevarande av analoga och
digitala arkiv. Bevaras om det leder till beslut fran chef och registreras da i ett
Interna utredningar om férvaring av arkiv drende.
Fortecknings- och gallringslistor GIA
Har registreras handlingar om nar arkivmyndigheten utfor arkivtillsyn. Nar
den egna verksamheten blir utsatt for tillsyn, se 1. 8. 2 Tillsyn fran
Arkivtillsyn tillsynsmyndighet
Meddelande om férestaende inspektion B Registreras D
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll B Registreras D
Begdran om uppgifter/yttrande B Registreras D
Yttrande/svar B Registreras D
1.7.5 [Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv
Galler inte digitala kopior som tas fram vid begdran, utan allmanna handlingar
Digitaliserat arkivmaterial B Registreras V. |pa papper som digitaliserats for att tillgangliggoras digitalt i e-arkivet.
Utlaningskvitto interna lan av handlingar fran
kommunarkivet GIA Gallras nar Ianet aterlamnats till kommunarkivet.
Register som tas fram med syfte att férenkla Galler inte sammanstallningar som tas fram vid begaran,
atersokning B Registreras D  |utan t.ex heltackande register 6ver objektbundna serier.
1.7.6 |Hantera arkivleveranser

Overlamnande mellan myndigheter

T.ex. i samband med att verksamheter flyttas mellan namnder eller nar
kommunarkivet aterlamnar handlingar som tillhér myndigheter utanfor
kommunen.

Forteckning 6ver handlingar som tas emot/6verlamnas

Registreras D

Godkdnnande att leveransen mottagits/6verlamnats B Registreras D
Leverans till kommunarkivets pappersarkiv
Leveransreversal/leveranskvitto B Registreras D Reversal pa papper.
Leveransbokning/kvitto B Registreras D |Bokning av leverans som inkommer via e-tjanstportal. Exporteras som PDF.
Leverans till kommunarkivets e-arkiv
Tidsplan/kolista GIA Forvaras i kommunarkivets mappar.
Intresseanmalan om att e-arkivera B Registreras D
Projektplan for e-arkivering B Registreras D
Systemdokumentation och specifikationer som behovs for att forsta systemet
Systeminventering med bilagor B Registreras D  pevaras som bilagor till inventeringen.
Utredningsrapport med bilagor B Registreras D
Leveransoverenskommelse B Registreras D  |Avtal om kostnader och ansvarsférdelning.
Kvitto/sammanstallning av genomférd e-arkivering B Registreras D
Godkannande av leverans fran levererande verksamhet. Innehall och
Leveransgodkdnnande B Registreras D |omfattning kan variera beroende pa leverans.
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Kvitton iipax GIA
Sammanstallning av uppgifter om kontering GIA Forvaras i kommunarkivets mappar.
Motesanteckningar, av vikt B Registreras D
Motesanteckningar, av liten betydelse eller rutinartad
karaktar GIA Anteckningar fran moten med t.ex. levererande verksamhet eller leverantor.
Korrespondens med t.ex. levererande verksamhet eller leverantér som tillfor
Korrespondens, av vikt B Registreras D  sakuppgift.
Korrespondens, av liten betydelse GIA Korrespondens med t.ex. levererande verksamhet eller systemleverantor.
4.7.7 |Avhanda allmanna handlingar
Begdran om 6vertagande av handlingar B Registreras D  [Krdver politiskt beslut.
Lag (2015:602) om 6verlamnande av allmanna handlingar
1.7.8 Overlamna allmanna handlingar for forvaring for forvaring.
Beslut om overlamnande av allmdnna handlingar
for forvaring externt B Registreras D
Avtal om lan/férvaring av handlingar B Registreras D  [T.ex. skannade verifikationer som forvaras pa annan plats.
1.7.9 Gallra allmanna handlingar
Uppgifter om gallring av allman handling Ingar i dokumenthanteringsplanen.
Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig
betydelse Registreras under 1.3.1 Styrande dokument
Gallringsutredning (underlag/bedémning till sarbeslut
om gallring) B Registreras D  Gallring som inte ar beslutad i gdllande dokumenthanteringsplan.
Dokumentation av stor betydelse bevaras och registreras, ovrig gallras vid
Dokumentation av genomford gallring inaktualitet.
1.7.10 |Radgivning
Fragor och svar om arkiv och informationshantering  GIA | regel per mejl eller telefon.
Forvaras hos handldggaren och registreras/bevaras under
Kopia av andra myndigheters DHP med kommentarer 1.7.4 om det leder till samrad med arkivmyndigheten.
Lathundar och instruktioner Ingari1.3.1 Styrande dokument
4.7.11 Bedriva arkivpedagogik
Dokumentation av kommunarkivets utatriktade B T.ex. minnesanteckningar vid méten, tidningsartiklar och fotografier. Ett urval
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ommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
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
Begdran om yttrande B Registreras D
Yttrande/svar B Registreras D
Beslut fran revisionen B Registreras D
Har registreras handlingar gdllande nar den egna verksamheten blir utsatt
for tillsyn. Nar den egna verksamheten utfér tillsyn registreras
1.8.2 (Tillsyn fran tillsynsmyndighet handlingarna under sitt eget omrade.
Meddelande om forestaende inspektion B Registreras D
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll B Registreras D
Underrattelse om inkommen anmalan B Registreras D
Begaran om uppgifter/yttrande B Registreras D
Yttrande/svar B Registreras D
Beslut/dom B Registreras D |Fran myndighet som gjort tillsyn.
Kontrollplan B Registreras D
Register Over ansvariga B Registreras D
Kontrollrapport med riskklassificering vid
halsoskyddstillsyn GIA Milj6- och halsoskyddsfoérvaltningens tillsyn av gemensam service.
1.9 Remisser, undersokningar och statistik
1.9.1 |[Externa remisser Fran kommunextern avsandare.
Remisser B Registreras D  |Galler bade de som besvaras och inte.
Yttrande/svar B Registreras D
Beslut fran remitterande organ B Registreras D
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
1.9.2 [Externa undersokningar
Enkater som besvaras B Registreras D
Enkater som inte besvaras GIA
Svar pa inkomna externa undersékningar B Registreras D
1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Begdran om statistiska uppgifter GIA
Statistiska uppgifter som
[amnats till annan myndighet B Registreras D  [T.ex. ekonomisk rapportering till SCB och statistikrapporter till lantmateriet.
1.10 Hantera kommunens varumarke
1.10.1 Kommunvapen
Bestéallning av kommunvapen B Registreras D
Forslag fran Riksarkivet, Statsheraldikern B Registreras D
Begdran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska
namnd B Registreras D
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd B Registreras D
Ansokan om registrering hos PRV (Patent- och
registreringsverket) B Registreras D
Registreringsbevis fran PRV (Patent- och
registreringsverket) B Registreras D
Forfragan om tillstand att anvdnda kommunens
vapen B Registreras D
Beslut i forfragan om tillstand att anvanda
kommunens vapen B Registreras D
1.10.2 |Grafisk profil
Grafisk profil/handbok B Registreras D  [Fardig version sparas ner i PDF-format.
Logotyper B Registreras V
Mallar for kommunikationsmaterial B Registreras V
1.10.3 Varumarke
Registrering av varumarke B Registreras D
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Ansokan om registrering hos PRV (Patent- och
registreringsverket) B Registreras D
Registreringsbevis fran PRV (Patent- och
registreringsverket) B Registreras D
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens
varumarke B Registreras D
Som kommunen som huvudman delar ut, t.ex. arbetsmiljopris, kulturpris,
1.10.4 |Utmarkelser byggnadspris och idrottspris.
Nomineringar B Registreras D
Protokoll/m6tesanteckningar med agenda B Registreras D
T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp pa
Underlag till moéten B Registreras D |motet m.m.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig betydelse  GIA
1.10.5 [Flaggning
Instruktion for 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, gaster GIA
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Fotografier hanteras enligt anvisningar under rubrik 2.3.1.
ordférandekorrespondens B Registreras D  |nternt informationsmaterial
1.11.2 |Vanortsutbyte
Inbjudningar, brev och svar B Registreras D
Samarbetsavtal B Registreras D
Uppsdgelse av samarbetsavtal B Registreras D
Rapporter, protokoll och underlag fran moéten B Registreras D
Register 6ver gavor till kommunen B Registreras D
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Register 6ver 6verrackta gavor B Registreras D
Beslut om utdelade gavor B Registreras D
1.12 |Dataskydd
1.12.1 |Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud B Registreras D  Beslutas av bitradande kommundirektor.
Anmalan av dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) B Registreras D
Mottagningsbekraftelse om anmalan till
integritetsmyndigheten (IMY) B Registreras D
Entledigande av tidigare anmalt dataskyddsombud till
Integritetsmyndigheten (IMY) B Registreras D
Hantera samtycken for
1.12. 2 personuppgiftsbehandling
Samtycket ar tidsbegransat och gallras nér tidsfristen pa 5 ar 16pt ut eller nér
Samtycke till fotografering/filmning anstallningen upphor.
Samtycke till behandling som ldmnas i e-tjanst G: 3 man
Atertaganden av samtycken till behandling av
personuppgifter B Registreras D
1.12.3 |Personuppgiftsbehandling
Avtal om personuppgiftsansvar enligt GDPR B Registreras D  Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) eller datadelnings-avtal.
Begaran om registerforteckning 6ver
personuppgiftsbehandlingar G:1ar
Underlag fran verksamheterna om eventuell
forekomst G:1lar
Svar med utlamnande av registerutdrag G:1ar
Sammanstallning av antalet begaran om
registerutdrag B Registreras D |[Anonymiserad.
Begdran om rattelse, radering, begransning,
dataportabilitet m.m. B Registreras D
Utredning om réattelse, radering, begransning, B Registreras D
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dataportabilitet m.m.
Beslut om att genomféra rattelse, radering,
begrdansning, dataportabilitet m.m. B Registreras D
Beslut att ta ut en avgift eller att helt eller delvis
avsla begdran om réttelse, radering, begransning,
dataportabilitet m.m. B Registreras D
Underrattelse till tredje man om rattelse och
radering B Registreras D
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar GIA Uppdateras I6pande.
Sammanstallning av antalet behandlingar i enskilda
arkiv B Registreras D
1.12.4 Hantera och forebygga personuppgiftsincidenter
Anmalan av personuppgiftsincident till
integritetsskyddsmyndigheten (IMY) B Registreras D  IMYs mall anvands.
Svar fran integritetsskyddsmyndigheten (IMY) om
personuppgiftsincident B Registreras D
Skadestand-/ersattningsansprak Registreras under 1.5.5 Anmalan enligt lag
Anmalan av personuppgiftsincident som inte anmals
till IMY B Registreras D  IMYs mall anvands.
Listor med personuppgifter éver berérda GIA Som tas fram av kommunen och/eller extern part, t.ex. systemleverantor.
Informationsbrev till berérda B Registreras D |1 anonymiserat ex, dvs mottagare framgar inte, ex bevaras.
Leveransbekraftelse pa brev som skickas till berérda  GIA Om utskick gors med hjalp av extern part.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [T.ex. med leverantor till drabbat systemstod.
Sammanstallning av antalet personuppgiftsincidenter B Registreras D
Utredning och konsekvensbeddmning utifran
sammanstallning B Registreras D
1.12.5 |isa efterlevnad och ansvar for dataskydd
Dokumentation om atgéarder enligt GDPR Dokumentation om tekniska och organisatoriska atgarder
(bevisbérda) B Registreras D  ffor att skydda personuppgifter.
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Konsekvensbedémning enligt GDPR B Registreras D JP Infonets mall anvands.
Riskhantering vid konsekvensbeddmning enligt GDPR B Registreras D  JP Infonets mall anvands.

Forberedelser och genomférande av namnds-sammantraden,
sammantraden och moéten av olika slag. Galler aven bolag och forbund.

2.1 Motesadministration Protokoll/beslut registreras i sitt sammanhang, t.ex. 1.2.1 Politiska beslut
2.1.1 |Motesplanering

Bestallningar av fika och lokaler GIA

Sammantradesplanering GIA

2.1.2 |Genomfora méten
Sammanstallning och kopior av beslutsunderlag och

drenden GIA

Kungorelse (annons), fullmaktigesammantraden GIA

Anslagstavla GIA Tillkdnnagivande och anslag om protokoll som nyligen justerats.
2.2 Administration av fortroendevalda
2.2.1 |Registrera fortroendevalda

Fortroendemannaregister B Registreras D  [Exporteras varje ny mandatperiod.

Sekretessforbindelse G:2ar

2.2.2 [Ersattning och arvoden till fortroendevalda

Lonelista B Registreras V
Transaktionsfil/lonefil GIA Registreras V
Arvodesunderlag (narvarolistan, forrattnings-

rapporter, inkomstuppgifter, reserakningar etc.) G: 10 ar

2.2.3 |Utveckla fortroendevaldas kompetens

Inbjudan till externa kurser och konferenser for
fortroendevalda GIA
Interna utbildningar for nya fértroendevalda GIA Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
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2.2.4 |Avtacka/hedra fortroendevalda
Ingar i Regler for jubileumsgava till fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gavor registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Register 6ver gavor GIA Beskrivning av valbara gavor.
Beslut om utdelade gavor B Registreras D
2.3 Informera och kommunicera internt
Material som tas fram exempelvis i informations-, kommunikations- eller
2.3.1 |[Internt informationsmaterial utbildningssyfte eller vid dokumentation av verksamheten.
Verksamhetens historia B Registreras D
Broschyrer, foldrar m.m. (for internt bruk) B
Fotografier, film- och ljudupptagningar, animationer Ett urval bevaras, resten gallras vid inaktualiet enligt gallringsbeslut KS §55
och grafik Registreras V. 2020-03-18.
Tidningsartiklar och annonser om kommunens projekt
Pressklipp B och verksamhet.
2.3.2 |[Intern webb
Handboécker/interna rutiner Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Ett urval 6gonblicksbilder i form av t.ex. skarmdumpar bevaras vid stérre
Intranatets sidor B design- eller funktionella férandringar.
Avser kopior i publiceringsmappar, dvs spegling av handlingar i registrerade
Dokumentbiblioteket GIA arenden.
Utbyte av information i molntjanst. Inldgg och filer/handlingar av vikt for
2.3.3 Projekt- och samarbetsytor pa webben samarbetet plockas ut och registreras under koden som arendet beror.
2.3.4 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informations-
verksamhetstraffar GIA
Material fran interna informations-
verksamhetstraffar GIA
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2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 |Kontoplan/gillande ekonomimodell
Beslut om att delegera beslutsratt for attest och utanordning finns i
Anmalan attestering och utanordning B Registreras V. delegationsordning.
Kodplan B Koder for bland annat organisatorisk enhet, verksamhet, konto, och motpart.
Innehaller t.e.x beskrivning av koder som anvands i affarssystemet. Registreras
Systemdokumentation under 2. 11. 2 Férvalta IT- system. Laggs i samma arende som arsbokslut.
2.4.2 |Leverantorsreskontra
Leverantorsreskontra, arlig forteckning over
kommunens leverantorsskulder Ingar i arsbokslutet.
Leverantorsfakturor/utbetalningar, skannade,
redovisningstyp 100, 121 G:7ar Registreras V. Skannad fakturabild som digitiseras av extern part.
Leverantorsfakturor, elektroniska, redovisningstyp
100, 121 G:7ar Registreras V
Originalkvitton till reserdkningar, utlagg och
betalkortsfakturor G:7ar Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Egenskapade leverantorsbetalning ("Ny faktura"),
typ 100, 121 G:7ar Registreras V
Ovriga utbetalningar, typ 110 G:7a Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Utbetalningar fritidsstod, FRI, typ 370 G:73a Registreras V.  [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Utbetalningar anhorigstod, typ 365 G:73a Registreras V.  [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Sjalva verifikationen for utlandsbetalningen ingar i
Utlandsbetalningar, signeringsunderlag G:7ar Registreras V. dagbokforingen, typ 222.
Underlag fér import av betalningsposter fran fakturasystemet till
Import av betalningsposter "Probet import" G:7ar Registreras V. redovisningssystemet.
Avstamning leverantorsbetalningar G: 73 Registreras V
Internfakturering mm, typ 14x G: 73 Registreras V
2.4.3 |Kundreskontra
Kundreskontra, arlig forteckning éver kommunens
kundfordringar Ingar i arsbokslutet.
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Gallras normalt efter 2 ar forutsatt att ej betalda fakturor 6verforts till
Kundfakturor G:2ar Registreras V  |langtidsbevakning.
Underlag fér makulerade fakturor G:7ar Registreras V
Underlag aterbetalning av felaktiga betalningar G:2ar Registreras V. Inkommer via e-tjanst eller e-post.
Register 6ver aterbetalning av felaktiga betalningar G:2ar
Av - pdanmalningar av betalning via autogiro GIA Gallras nar skulden &r betald/avslutad
Bokforingsmassig avskrivning, beslut,
sammanstallning och specifikation G: 10 ar |Registreras V
Juridisk avskrivning, beslut och sammanstallning B Registreras D Beslut om juridisk avskrivning av fordringar.
Underlag av inbetalning fran langtidsforetag, (SVEA, Underlag finns i respektive langtidsbevakningsféretags databas som nas via
Intrum, Visma) G:7ar webbtjanst.
Langtidsbevakning av fordringar GIA Registreras D  Gallras nar fordran ar juridiskt avskriven eller slutbetald.
2.4.4 Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra (Anskaffade anlaggningar
per ar) Ingar i arsbokslutet.
Integrationslista, réanta och avskrivning, typ 19x G: 10 ar  |Registreras V
Alla fakturor som ar kopplade till utgifter och inkomster i anlaggningsregistret
Fakturaunderlag for anlaggningstillgangar B Registreras V. |ska sparas tillsammans med bokféringsdatum och konteringsinformation.
2.4.5 |Fakturera internt
Underlag GIA Registreras V
Interndebitering/kostnadsférdelning G:7ar Registreras V
Bokféringsorder G:7ar Registreras V
Avstamningslista GIA Registreras V
2.4.6 |Lopande bokforing/redovisning
Dagbokféring, typ 222. (Bokforing av dagliga in- och
utbetalningar mot stéllning pa bankkonto) G:7ar Registreras V
Omforingar och rattningar G:2ar Registreras V. |Omféringar och rattningar som sker pa samma vernr som original.
Kvittenser fran dagsavslut for kortinlésen G:2ar
Bokforingsorder pa papper, typ 230, 290 G:7ar Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Bokféringsorder, elektronisk typ 299 G:7ar Registreras V

25



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2026-06-24
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Budgetverifikationer, typ 6xx G:7ar Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Kontrollremsor eller journalminnen over forsaljningens transaktioner.
Kassaregister G:7ar Registreras V. [Ersattningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12.
Kvittokopior vid kontant forsaljning dar kassaregister saknas betecknas som
Kvittokopior G:7ar Registreras V  rakenskapsmaterial. Ersattningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12.
Gemensam dagskasserapport/verifikation upprattas 6ver den aktuella
Dagskasserapport G:7ar Registreras V. |periodens forsaljning (kontant, kort, swish) och ar rakenskapsmaterial.
Sammanstallning 6ver swishbetalningar G:73 Registreras V
2.4.7 [Ekonomiska ansprak
Bestridande av faktura B Registreras D  Handlaggs och registreras av forvaltningen det beroér.
Arenden om reducerad avgift B Registreras D
Ansokningar och beslut fran Skolverket eller
myndigheten for yrkeshdgskolan B Registreras D
Forvaras pa ett samlingsnummer pa G: servern som gallras efter 2 ar. Undantag
ar om det tillkommer ytterligare uppgift: beskedet registreras da i ett drende i
Konkursbesked som bevaras.
Fusionsbesked Som ovan.
2.4.8 [Taxering och skatteredovisning
Momsredovisning, ordinarie skattesystemet G:6ar Registreras V
Momsredovisning, kommunkontosystemet G:6ar Registreras V.  [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Arsuppgift moms, kommunkontosystemet B Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Arlig inkomstdeklaration G:7ar
2.4.9 |Utbetalningar Se 2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
2.4.10 |[nbetalningar Se 2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
2.5 Finans- och skuldforvaltning
2.5.1 |Forvalta finanser
Bankstallning kontoutdrag G:7ar Registreras V. |[Kommunens huvudkonto ingar i dagbokforing, se 2.4.6.
Engagemangsbesked Ingar i arsbokslut.
Laneavtal och reverser G:7ar Registreras V  |Respektive lanedrende diariefors.
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Detta avsnitt galler endast ekonomiska transaktioner. For andra typer av
2.5.2 |Inkommande bidrag projekthandlingar, se 1.6.2 Projekt.
EU-bidrag Registreras V  |Gallras efter speciella regler foér EU-projekt.
Statsbidrag G: 10 ar |RegistrerasV  [T.ex. energiradgivning el. utjamningsbidrag.
Uppgifter om bidragskriterier B Registreras V
Redovisning av statsbidrag B Registreras V
Kommunalt bidrag B Registreras V
2.5.3 |Inlan
Arende fér inl&ning/placering av likvida medel B Registreras D
Laneavtal/revers G:7ar Registreras D  |Gallras 2 ar efter redovisningsaret da avtalet upphorde.
2.5.4 |Utlan
Arende om att ta upp l&n B
Laneavtal/revers G:2ar Gallras 2 ar efter redovisningsaret da avtalet upphorde.
2.5.5 |Borgen
Arenden om kommunal borgen B Registreras D
2.5.6 |Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller koncernbidrag B Registreras D
2.5.7 Agartillskott
Beslut om agartillskott B Registreras D
2.6 Inkop och forsaljning
2.6.1 |Genomfora upphandling
Upphandlingsplanering GIA
Fullmakt B Registreras D  [T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad upphandling.
Annons och forfragningsunderlag B Registreras V
Fragor och svar B Registreras V
Kompletteringar/KFU B Registreras V
Oppningsprotokoll B Registreras V
Upphandlingsprotokoll B Registreras V
Anbudsutvardering B Registreras V
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Anbud, ej antaget - Over troskelvarde G:5ar Registreras V
Anbud, ej antaget - Under troskelvarde G:5ar Registreras V
Antaget anbud B Registreras V
Tilldelningsbeslut B Registreras D
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt handlingar som inte ar av ringa
betydelse bevaras. Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter avtalstidens utgéng
Avbruten upphandling Registreras V. jom inget annat anges.
Overprévning B Registreras V
Ramavtal/avtal B Registreras D
2.6.2 |Avropa fran ramavtal
Avrop enligt ramavtal GIA Overenskommelse av leverans utifrdn ramavtalet.
Offert GIA
Bestallningsbekraftelse GIA
Garantibevis GIA
Produktdokumentation GIA
Foljesedel GIA
2.6.3 Genomfora direktupphandling
Ramavtal/avtal B Registreras D
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument
direktupphandling B Registreras V
Offerter GIA Registreras V
Tilldelningsbeslut B Registreras D
Orderbekraftelse GIA
Garantibevis GIA
Produktdokumentation GIA
Foljesedel GIA
Sjalva avtalet registreras under 2.6.1 eller 2.6.3. Avtal
som inte tecknas i samband med upphandling registreras under rubriken
2.6.4 |Forvalta avtal det beror.
Avtalsuppfoljning B Registreras D
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Avtalsforlangning B Registreras D
2. 7 Personaladministration
Gallringsbara handlingar gallras efter att frist for overklagan pa 24 manader
2.7.1 |[Rekrytera personal I6pt ut.
Annons, arbetsanalys och kravprofil B Registreras V
Sammanstallning 6ver sékande G:2ar Registreras V
Anteckningar under intervju, i samtal med referenser
Underlag f6r urval/ minnesanteckningar G:2ar RegistrerasV.~ m.m.
Rekryterande chef ansvarar for att handlingarna sparas under
Ovriga anteckningar i samband med rekrytering G:2ar preskriptionstiden.
Testresultat fran begavnings- och egenskapstest G: 23 Registreras V
Ansokningar med bilagor, ej erhallen tjanst G:2ar Registreras V. |Ans6kan med t.ex. CV, personligt brev, betyg/intyg, legitimationskopia.
Ansokningar med bilagor, erhallen tjanst B Registreras V. |Ans6kan med t.ex. CV, personligt brev, betyg/intyg, legitimationskopia.
Ansokningar med bilagor, for sdkande med skyddade Forvaras i fysisk personalakt. Kommunovergripande rekryteringsfunktionen KLK
personuppgifter, ej erhallen tjanst G:2ar ansvarar for handlingarna.
Ansdkningar med bilagor, for sdkande med
skyddade personuppgifter, erhallen tjanst B Forvaras i fysisk personalakt. Anstallande forvaltning ansvarar for handlingarna.
AnsOkningar med bilagor, sokande atertar sin
ansokan G:2ar Registreras V
Ansokningar med bilagor, tjansten dras tillbaka G: 23 Registreras V
2.7.2 |Anstilla personal
Anstallningsavtal B Registreras D
Anstallningsbevis B Registreras D
Forvaras i fysisk personalakt. Géller bade 6verenskommelse om distansarbete
Overenskommelse om distansarbete B och 6verenskommelse om distansarbete under resa till och/eller fran jobbet.
Specificering av anstallds ansvar, uppdrag och
befogenheter B Forvaras i fysisk personalakt.
Introduktionsplan for medarbetare GIA
Forbindelser GIA T.ex. sekretessbevis. Kan inga i introduktionsplan for medarbetare.
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Uppgift som noteras i systemstddet. Gallras 12 manader efter att anstallningen
Arbetstillstand GIA Registreras V. lupphort.
Vid forekommande fall vid tidsbegransat uppehalls- och arbetstillstand som
styrker ansokan innan tidigare tillstand 16pt ut. Gallras 12 manader efter
Kopia av UT-kort och handling GIA anstallningen upphort.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete inom
skola/forskola B Registreras V  |Uppgift som noteras i systemstddet.
2.7.3 |Bemanning och ledigheter
Ledigheter B Registreras V
Byte av semesterdagstillagg mot ledig tid GIA Registreras V
Semesterlistor GIA
2.7.4 |Administrera anstallningar
Forandringar och tillagg i anstallningsvillkoren Ingar i anstdllningsavtalet/beviset.
Anmalan om bisyssla GIA Registreras V
Beddmning och utredning om bisyssla B Registreras V
Beslut och 6vriga underlag kopplat till
anstallningsstdd fran Arbetsformedlingen B T.ex. l6nebidrag. Forvaras i fysisk personalakt.
2.7.5 |Personalhédlsa
Sjukanmalan B Registreras V
Lakarintyg (ej rehabiliteringsdarenden) GIA Registreras V. [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Lakarintyg i samband med rehabilitering B Registreras V.  [Ersattningsskannas beslut KS §24 2025-02-12.
Rehabiliteringsutredning B Registreras V
Dokumentation i samband med rehabmdten B Registreras V
Remiss samt svar pa bedomning av rehabilitering
och/eller arbetsférmaga via AME B Registreras V
Dokumentation och handlingar fran B Registreras V
Behandlingskontrakt och aterkoppling B Registreras V
Beslut om forstadagsintyg B Registreras V

fran Forsakringskassan

Beslut om sjukersattning, rehabiliteringsersattning mm

Forvaras i fysisk personalakt.
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Besked och underrattelse om omreglering av
anstallningsvillkor vid partiell sjukersattning B Forvaras i fysisk personalakt.
Handlingar och beslut rérande omplacering till Om utredningen leder till uppsagning, se 2.7.9 Avsluta
foljd av sjukdom B Registreras V. anstéllning
Utredning om diskriminering, trakasserier eller
krankande sarbehandling B Registreras D
Personalhdlsovardsjournal B Registreras V  |Insatser arbetsmiljoenheten.
2.7.6 |Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal, individuella utvecklingsplaner GIA Registreras V. Gallras nar anstallningen upphort.
Utvecklingssamtal, 6vriga anteckningar GIA Registreras V
Lonesamtal, handlingsplan GIA Registreras V. |Gallras nar anstallningen upphort.
Lonesamtal, 6vriga anteckningar GIA Registreras V
Intyg om fortbildning inom ramen foér anstallningen
som genomfors via Utbildningsportalen B Registreras V
Intyg om fortbildning inom ramen for anstallningen,
ovriga B Forvaras i fysisk personalakt.
Fritidsstudie, beslut B Forvaras i fysisk personalakt.
Kursmaterial i Utbildningsportalen GIA Registreras V
Externt kurs- och utbildningsmaterial, 6vrigt GIA T.ex. presentationer fran externa utbildningar.
Internt kurs- och utbildningsmaterial, 6vrigt GIA T.ex powerpointpresentationer.
Kurskatalog B Registreras V
2.7.7 |Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskdtsamhet B Registreras V
Underlag, yttrande infor skriftlig varning B Registreras V
Overvigande och beslut om skriftlig varning B Forvaras i fysisk personalakt.
2.7.8 |Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor Ingar i Regler for jubileumsgava till fértroendevalda och medarbetare.
Sammanstallningar over aktuell personal GIA
Inbjudan till uppvaktning GIA
Register 6ver gavor GIA Beskrivning av valbara gavor.
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2.7.9 Avsluta anstallning
Uppsagning pa egen begéaran B Registreras D
Minnesanteckningar fran avslutningssamtal GIA
Besked om avgangsskyldighet vid hel
sjukersattning B Registreras D  [FOrvaras i fysisk personalakt.
Overenskommelse i samband med avslut av
anstallning B Registreras D  [FOrvaras i fysisk personalakt.
Om utredningen leder till uppsadgning registreras den tillsammans med

Omplaceringsutredning B Registreras D  uppsagningen. Fér omplacering vid sjukdom, se rubrik 2.7.5 Personalhalsa.
Beslut om omplacering B Registreras D  [Forvaras i fysisk personalakt.
Overvigande om, varsel och beslut om uppsagning
eller avsked fran arbetsgivarens sida B Registreras D  [Forvaras i fysisk personalakt
Varsel och besked att tidsbegransad anstallning
upphor, kopia B Original till medarbetare och kopia i fysisk personalakt.
Medarbetares ansprak pa foretradesratt B Forvaras i fysisk personalakt.
Tjanstgoringsbetyg, kopia B Forvaras i fysisk personalakt.
Tjanstgoringsintyg, kopia GIA Registreras V
Dodsfallsintyg B Forvaras i fysisk personalakt.
Avtal och arbetsratt
Kollektivavtal B Registreras D
Protokoll fran kollektivavtalsforhandlingar B Registreras D
Stamningsansokningar B Registreras D
Framstallan om och protokoll fran
tvisteférhandling B Registreras D
Framstéallan och protokoll fran férhandlingar och Till exempel individarenden och andra férhandlingar och dverldaggningar som
overlaggningar B Registreras D  finte avser medbestammandefdrhandlingar enligt 11-14, 38 §§ MBL.
Underlag for framstallda krav i férhandlingar och
overlaggningar B Registreras D
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2.7.12 |Lonekartlaggning
Lonekartlaggning B Registreras D
2.7.13 |Loneoversyn
Lonekriterier B Registreras D
Forhandlingsprotokoll, Ioner/6versyn, med bilagor B Registreras D
Skrivelser och yrkanden B Registreras D
2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.8.1 |Arbetsmiljo-/skyddsrond
Arlig uppfdljning 6vergripande niva B Registreras D  |Exporteras ut fran arbetsmiljoverktyget.
Arlig uppfdljning arbetsplatsniva B Registreras V
Arbetsmiljorond/Skyddsrond B Registreras V
Enligt systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM). Infor beslut om férandring i
Riskbeddmning av arbetsmiljo B Registreras V. verksamheten som paverkar arbetsmiljon.
Handlingsplan arbetsmiljoatgarder B Registreras V  [Till f6ljd av riskbedémning.
2.8.2 |Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket B Registreras D
Delegering av arbetsmiljoarbetsuppgifter B Registreras V
Sjukfranvarostatistik for riskanalys, av betydelse B Registreras V
Sjukfranvarostatistik for riskanalys, av tillfallig
betydelse GIA Registreras V
Tex teamutveckling, kartlaggning av psykosociala forhallanden, utredning av
Utredningar av arbetsmiljo B Registreras V. inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 |Registrera tjanstgoring och lon
Lonelistor B Registreras V. |Har ingar dven skatter.
Arvoden GIA Registreras V
T.ex. glasdgon, arbetsklader, reseersattning, bilersattning, traktamente. Gallras
Ersattningar G: 10 ar |RegistrerasV  vid inaktualitet om utbetalning skett via I6nesystem annars 10 ar.
Friskvardsersattning G: 10 ar |RegistrerasV  [Ersadttningsskannas.
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Forskottsanmalan GIA Registreras V
Underlag foér berdkning av 16n tex semester, ob, timrapporter m.m. Gallras
Loneunderlag G:2ar Registreras V  |efter 2 ar om utbetalningen skett via Ionesystemet, annars 10 ar.
Timlistor GIA Registreras V
Flextidsrapporter GIA Registreras V
Arbetstidsscheman GIA Registreras V
Retroaktiva loner GIA Registreras V
Sjukanmalan till Foérsakringskassan GIA Registreras V
Tex. kost mm. Gallras efter 2 ar om utbetalningen skett via I6nesystemet,
Loneavdrag G:2ar Registreras V. lannars 10 ar.
Matavdrag G:3ar Registreras V
Ansdkan om I6nevaxling GIA
Lonevaxling (till tjanstepension) GIA Registreras V
2.9.2 Berakna lon, arvoden och ersattningar
Overtidsjournal/rapporter GIA Registreras V
Facklig tid, sammanstallningar GIA Registreras V
Lonefordelningsbok/bokféringsorder G: 10 ar |RegistrerasV  Nerifikation pa papper forvaras hos registrerande férvaltning.
Utanordning av I6n GIA Registreras V. Skickas till bank, Skatteverket, kronofogden och ekonomiavdelningen.
Kontrollera och genomfora avstamningar infor
2.9.4 |oneutbetalning
Kontrollistor/Signallistor GIA Registreras V
Bankkvittens GIA
2.9.5 |Rapportera kontrolluppgifter
Kontrolluppgifter B Registreras V |Till Skatteverket.
2.9.6 |Utmata lon
Utmatningilon G:10 ar |Registreras V |Till Kronofogden.
2.9.7 Aterkrava lon
Aterbetalda Idneskulder GIA
Skuldbrev GIA
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Fakturaunderlag GIA
2.10 Pension
2.10.1 [Pensioner
AnsOkan om pension B Forvaras i fysisk personalakt.
Forvaras i fysisk personalakt. SAP = Sarskild avtalspension. R-SAP =
Pensionsbrev, beslut om pension, SAP, R-SAP B Raddningstjansten sarskild avtalspension.
Matrikelutdrag som ror pension B Registreras V. Med tjanstepensionsgrundande anstallningstid.
AFA-beslut GIA Forvaras i fysisk personalakt. Gallras vid pensionsavgang.
Pensionsldsningar avtal om sarskilda B Forvaras i fysisk personalakt.
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar B Forvaras i fysisk personalakt.
Signallistor/rattelselistor GIA
2.10.2 [Rapportera till pensionsmyndighet
Kontoutdrag KPA G:10ar
Premier rapporterade till PV G:10ar
Polisanmalningar, rorande personal B Forvaras i fysisk personalakt.
2.11  IT och telefoni
2.11.1 |Infora IT-system Enligt process vid anskaffning & avveckling av IT-system.
Behovsanalys B Registreras D
Riskanalys for IT-system B Registreras D
Atgardsplan till foljd av riskanalys B Registreras D
Plan for systemuppséattning B Registreras D
Driftgodkannande B Registreras D
Checklista B Registreras D
Leveransgodkdannande B Registreras D
Inbjudan till utbildning GIA
Internt utbildningsmaterial GIA
T.ex. moten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med férvaltning, bolag
Motesanteckningar, av vikt B Registreras D  joch leverantor.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
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Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
Styra, administrera och utveckla IT-system samt stodja anvandandet (ratta,
2.11.2 [Forvalta IT-system uppdatera, andra, komplettera, utveckla med mera).
Forvaltningsplan for IT-system B Registreras D
Systemdokumentation (verksamhet, forstaelse och
teknisk dokumentation) B Registreras D  Innehaller bl.a. systemskiss, beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan.
Serviceavtal (SLA) B Registreras D
Avtal med verksamhet om IT-system B Registreras D
Utredningar i det I6pande utvecklingsarbetet som leder till férandringar IT-
Utredningar av vikt B Registreras D  systemet.
Systemforvaltarlista med roll- och
ansvarsbeskrivningar GIA Uppdateras I6pande nar systemet avvecklats eller nya roller tilldelas.
Installationsmanualer GIA
Lista 6ver anvandare GIA
Programlicens med licensforteckning GIA
Bestallning, bekraftelse och uppsagning av konto
till IT-system GIA Registreras V
T.ex. moten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med férvaltning, bolag
Motesanteckningar, av vikt B Registreras D  joch leverantor.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
2.11.3 [Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur GIA
Dokumentation om teknisk infrastruktur dar det
finns sarskild sakerhetsklassning GIA
Systemuppbyggnad/ Blueprints GIA
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Beroenden/ relationer GIA
Register 6ver teknisk utrustning GIA Enskild information om teknisk utrustning.
2.11.4 [Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem GIA
Lagring av in och utgdende samtal
(telefonnummer) GIA Registreras V
Inspelning av hotfulla samtal GIA Registreras V
Uppgifter om telefon kopplad till anstéallning GIA Registreras V
2.11.5 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar, bestallningar och
andra arenden som ror telefoni och IT GIA Registreras V
2.11.6 |Avveckla IT-system
Systemagarens 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
Uppsagning av licens och avtal B Registreras D
Information om att avveckling ar genomford B Registreras D
T.ex. moten inom digitaliseringsavdelningen och/eller med forvaltning, bolag
Motesanteckningar B Registreras D  och leverantor.
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfdllig betydelse  GIA
2.12 Fordon och materiel
2.12.1 [Forrad och lager
Inventeringar GIA
2.12.2 Fordon
Fordonsplan/register 6ver fordon GIA Registreras V  [Investering/planering av fordon.
Korjournal GIA Registreras V
Besiktningsprotokoll GIA
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Registreringsbevis, leasing GIA
Registreringsbevis, kommunagd bil GIA
Arssammanstillning B Registreras D
2.12.3 |Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll utrustning med krav pa besiktning
i lag eller foreskrift GIA Enligt t.ex. arbetarskyddsstyrelsen eller arbetsmiljoverket.
Besiktningsprotokoll utrustning och inventarier 6vrigt GIA Tidigare protokoll kan gallras nar nytt besiktningsprotokoll upprattats.
Besiktningsprotokoll utrustning och inventarier 6vrigt,
stora/allvarliga avvikelser B Registreras D
Ex. I6pande service av maskiner. Tidigare protokoll kan gallras nar nytt
serviceprotokoll upprattats. OBS! | vissa fall kan servicedokumentation behova
sparas langre, t ex under hela garantitiden och/eller for att uppfylla krav i ev.
Servicerapporter/serviceprotokoll forsakringsarenden.
Garantihandlingar GIA Gallras nar garantin/avtalet 16pt ut.
2.13 Interna servicefunktioner
2.13.2 |Lokalbokningar
Bokningar som gors med hjalp av personal i receptionerna och pa
Bokning av mdtesrum GIA medborgarcenter.
2.13.4 NVaktmastarservice
Bokning av vaktmastarservice GIA Gors via mejl eller telefon.
Felanmalningar av fastigheter och utrustning GIA Gors via mejl eller telefon.
2.13.5 Posthantering
Kvittenser, rek. brev GIA
Kvittenser, paket GIA
2.13.6 |Lokalvard
Avtal lokalvard, av vikt B Registreras D
Avtal lokalvard, rutinmassiga G:2ar
Bestallning av lokalvardstjanster G:2ar
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2.14 Tillagnings- och mottagningskok
2.14.1 |Planera och forbereda maltider
Avtal maltider, rutinmassiga GIA Fornyas varje ar.
Bestallning av mat/matportioner G:1ar Registreras V
Distributionslistor GIA Registreras V
Info allergener - markningslagen GIA Registreras V
Matsedlar B Registreras V. [Exporteras ut och registreras i darende.

3.1 Borgerliga ceremonier
3.1.2 |Borgerlig vigsel
Forrattare
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver B Registreras D  |Varje ny version bevaras.
Vigsel-/registreringsforrattare, forordnande av B Registreras D |[Ersattningsskannas enligt beslut KS §24 2025-02-12.
Forberedelse vigsel
Administrativ avgift vid vigsel G:7ar Registreras V. |Underlag (original) till redovisningsenheten KLK (hanteras som Ovriga fakturor).
Anmalan, vigsel GIA
Bekraftelse av anmalan (med forrattningsdatum) GIA
Bevis, vigsel/registrering Till de berdrda (Inga kopior bevaras).
Fakturering av forrattningen (férrattarens)/underlag
arvode Hanteras enligt anvisningar under 2.4.6 Lopande bokféring
Intyg hindersprovning B Inkommer fran Skatteverket.
Inkommer fran Skatteverket. Underskrivet original skickas tillbaka till
Intyg vigsel B Skatteverket och kommunen bevarar en kopia.
Overenskommelse med forrittaren GIA Till exempel om annan plats. Gors i samband med bestallning.
Forrattarens protokoll, innehaller dven uppgifter om vittnen. Originalet till
Vigselprotokoll B lansstyrelsen och kommunen bevarar en kopia.
3.2 Konsumentstod och radgivning
3.2.1 |[Konsumentradgivning
Reklamationsarenden, enskilda konsumenter G:1ar Externt systemstod.
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Underlag for statistik GIA Externt systemstod.
Arenden som férs éver i Summera gallras efter dverférandet. Ovriga gallras
Allman konsumentvagledning efter 2 ar.
3.2.4 [Energi- och klimatradgivning
Kundregister GIA
Projektansokan till energimyndigheten B Registreras D
Arsrapport fér energiradgivning B Registreras D
3.3 Medborgarservice
Giller fragor/svar som inkommer/uppréattas av Medborgarcenter (MC) till KLK
eller forvaltning MC har éverenskommelse med. For hantering av utlamnande
3.3.1 |Hantera fragor allman handling, se 1.7.2 Lamna ut allman handling
Rutinmaéssiga fragor GIA Registreras V
Rutinmassiga svar och hanvisningar GIA Registreras V
Som tillfor/leder till sakuppgift. Hanteras enligt anvisningar under
Fragor och svar av vikt verksamhetsomradet det beror.
Overenskommelse om medborgartjinst B Registreras D Mellan medborgarcenter och foérvaltning.
Rutinbeskrivningar Ingari1.3.1 Styrande dokument
3.3.3 \Verka for folkhalsa
Dokumentation om folkhalsoarbetet B Registreras D
Avtal/medlemskap folkhilsa B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfdllig betydelse  GIA
3.3.4 |Verka for mangfald
Jamstalldhetsplaner Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfdllig betydelse  GIA
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3. 4 Extern information och kommunikation
Material som tas fram i informations- eller kommunikationssyfte, vid
evenemang och tillstallningar eller vid dokumentation av verksamheten. OBS!
Dokument-hanteringsplanen innehaller inte anvisningar for pliktleveranser till
3.4.1 |Ge kommuninformation Kungliga biblioteket.
Ett urval 6gonblicksbilder i form av t.ex. skarmdumpar bevaras vid stérre
Extern webbplats (kristianstad.se) B design- eller funktionella férandringar.
Broschyrer, foldrar och affischer (for extern mottagare)B
T.ex. Facebook och Instagram. Ogonblicksbild i form av t.ex. skirmdumpar
Sociala medier B Registreras D |pevaras 1 gang/ar och vid storre férandringar.
Bloggar, extern webbplats B Sparas ner 1 gang/ar.
Bloggar, egna webbplatsen B Sparas ner 1 gang/ar.
Profilprodukter B Klader, flaggor, pennor m.m. som tagits fram fér kommunens rakning.
Nyhetsbrev B Egenproducerade, for bl.a. turister, féreningar och naringsliv.
Pressmeddelanden B
Tidningar, egenproducerade reklambilagor B
Publikationer B T.ex. bocker framtagna av kommunen.
Meddelanden till allmadnheten B Registreras D [T ex eldningsforbud, avstéangningar av gator, vagar, 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 kommunfullmaktiges
sammantraden B
3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare
Protokoll/-minnesanteckningar samarbetsgrupper
evenemang B Registreras D
Ansokningar om evenemang B Registreras D
Beslut om anordnande eller deltagande B Registreras D
Kontaktlistor GIA
Inbjudningar till evenemang GIA
Sammanstéllning/sandlista inbjudningar till GIA
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evenemang
Ogonblicksbild i form av t.ex. skirmdumpar bevaras 1 gdng/ar och vid storre
Evenemangskalender (Visit Kristianstad) B Registreras D  forandringar.
Evenemangsfolder m.m. Ingari 3.4.1 Ge kommuninformation
Forfragan och korrespondens, volontarer GIA
Rapport/sammanstéllning om evenemang B Registreras D
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar av tillfallig betydelse GIA
3. 7 Naringsliv
3. 7.1 |Naringslivslots Foretagslots
Naringslivsprogram Registreras under 1. 3. 1. Styrande dokument
Handlingsplan for naringslivsutveckling Registreras under 1.3.1 Styrande dokument
Protokoll/-minnesanteckningar
forvaltningsévergripande lotsgrupp B Registreras D
Protokoll/-minnesanteckningar dvriga
samarbetsgrupper inom naringslivsomraden B Registreras D
Presentationer till politiken GIA
Utbildningsunderlag GIA T.ex. powerpointpresentationer.
Analyser av servicekvalitet B Registreras D
Inkommen fraga till naringslivslots, rutinmassiga GIA
Svar fran naringslivslots pa rutinmassig fraga GIA
Fragor och svar till/fran naringslivslots som
foranleder en insats B Registreras D  [T.ex. beslut av chef.
Rapport/sammanstéllning av féretagslotsens arbete B Registreras D
Egenproducerat material Ingar i 3.4.1 Ge kommuninformation
Redovisningar av genomforda aktiviteter B Registreras D
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
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3.7.2 |Foretagstraffar
Protokoll/mé&tesanteckningar med agenda B Registreras D
Underlag till méten GIA T.ex. presentationer, underlag till punkter som tas upp pa moétet m.m.
Rapport/sammanstéllning av foretagstraffar B Registreras D
Inbjudningar till foretagstraff GIA
Sammanstéllning/séndlista inbjudningar till
foretagstraffar GIA
Redovisningar av genomforda aktiviteter B Registreras D
Material till foretagsmassor/utstallningar Ingari 3.4.1 Ge kommuninformation
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig
betydelse GIA
3. 7.3 |Marknader Ingar i 3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare
3.8 Turism Besoksnaring
3.8.1 |Framja turism Framja besoksnaring
Turismstrategi Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Handlingsplan for turismutveckling Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
3.9 Stiftelser, fonder och donationer
3.9.1  Stiftelser
Revisionsberattelser B Registreras D
Arsbokslut B Registreras D
Sammandrag av arsredovisning B Registreras D
Arsredovisning B Registreras D
Anmalningar till stiftelseregistret B Registreras D  Registreras tillsammans med protokoll.
Ansokningar till Kammarkollegiet om tillstand att
dndra, upphava eller asidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet, 6verklaganden till domstol av
Kammarkollegiets beslut B Registreras D  |Registreras tillsammans med protokoll.
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Inkommer i regel via e-tjanst. Bidragsansokningar pa papper
Bidragsansokningar B Registreras D  lersattningsskannas.
Beslutsunderlag till bidragsansokningar B Registreras D
Rakenskaper dver belopp som har inbetalats eller Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt bokforings-lagen.
utbetalats G:10ar Forvaringsplats beroende pa hur rakenskapen upprattats.
Rakenskapshandlingar for stiftelser som ar
bokféringsskyldiga enligt bokféringslagen B Forvaras hos extern leverantor.
Sammanstallning for rakenskapsaret
(rakenskapssammandrag) B Registreras D
Donationsurkunder, gavobrev, testamenten. Far inte ersattningsskannas.
Stiftelseférordnande eller motsvarande B Registreras D  Inkommer pa papper.
Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen. Utbetalnings-
Verifikationer for in- och utbetalningar G:7ar underlag undertecknas fysiskt.
3.9.2 |[Fonder
Revisionsberattelser B Registreras D
Arsbokslut B Registreras D
Sammandrag av arsredovisning B Registreras D
Arsredovisning B Registreras D
Anmalningar till stiftelseregistret B Registreras D  Registreras tillsammans med protokoll.
Ansokningar till Kammarkollegiet om tillstand att
dndra, upphava eller asidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet, dverklaganden till domstol
av Kammarkollegiets beslut B Registreras D  Registreras tillsammans med protokoll.
Inkommer i regel via e-tjanst. Bidragsansokningar pa papper
Bidragsansokningar B Registreras D  lersattningsskannas.
Beslutsunderlag till bidragsansokningar B Registreras D
Rakenskaper 6ver belopp som har inbetalats eller Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt bokforingslagen. Forvaringsplats
utbetalats G: 10 ar beroende pa hur rakenskapen upprattats.
Rakenskapshandlingar for stiftelser som ar
bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen B Forvaras hos extern leverantor.
Sammanstallning for rakenskapsaret B Registreras D
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(rakenskapssammandrag)
Donationsurkunder, gavobrev, testamenten. Far Inkommer pa papper och far
Stiftelseforordnande eller motsvarande B inte ersattningsskannas.
Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen.
Verifikationer for in- och utbetalningar G:7ar Utbetalningsunderlag undertecknas fysiskt och sparas i nararkiv.
3.9.3 |Donationer
Revisionsberattelser B Registreras D
Arsbokslut B Registreras D
Sammandrag av arsredovisning B Registreras D
Arsredovisning B Registreras D
Anmalningar till stiftelseregistret B Registreras D  Registreras tillsammans med protokoll.
Ansokningar till Kammarkollegiet om tillstand att
dndra, upphava eller asidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet, dverklaganden till domstol
av Kammarkollegiets beslut B Registreras D  Registreras tillsammans med protokoll.
Inkommer i regel via e-tjanst. Bidragsansokningar pa papper
Bidragsansokningar B Registreras D  lersattningsskannas.
Beslutsunderlag till bidragsansokningar B Registreras D
Rakenskaper dver belopp som har inbetalats eller Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen. Férvaringsplats
utbetalats G:10ar beroende pa hur rékenskapen upprattats.
Rakenskapshandlingar for stiftelser som ar
bokféringsskyldiga enligt bokféringslagen B Forvaras hos extern leverantor.
Sammanstallning for rakenskapsaret
(rakenskapssammandrag) B Registreras D
Donationsurkunder, gavobrev, testamenten. Inkommer pa papper och far inte
Stiftelseférordnande eller motsvarande B Registreras D  ersattningsskannas.
Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt bokféringslagen.
Verifikationer for in- och utbetalningar G:7ar Utbetalningsunderlag undertecknas fysiskt och sparas i nararkiv.
Sammandrag av arsredovisning B Registreras D
Arsredovisning B Registreras D
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Lantmateri och kartarbete

Bevara/ |verksamhets-

Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar

Anmalningar till stiftelseregistret B Registreras D  [FOrvaras tillsammans med protokoll.

Forfragningar fran externa aktorer som inte omfattas av ordinarie

3.10 Bidrag och sponsring till externa aktorer verksamhetsspecifika bidragsformer.
3.10.1 |Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag och friskolor.

Ansdkan om marknadsforingsstod Registreras D

Ansokan om tilldelning av svensk flagga Registreras D

Ansokan om tilldelning av svensk fana Registreras D

Ansdkan om investeringsbidrag - stérre med

bilagor B Registreras D

Ansdkan om bidrag till

byggnadsféreningar/samlingslokaler B Registreras D

Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.

Minnesanteckningar, tillfallig betydelse GIA

Begdran om uppgifter for kontroll B Registreras D

Svar med uppgifter fér kontroll B Registreras D
3.10.2 |Bidrag och sponsring till enskilda

Ansdkan om svensk flagga B Registreras D

4.1. 1

Lantmateriforrattning

Alla typer av forrattningar, t.ex. nybyggnadskarta och lagenhetsregister.

Ansokan om forrattning

Begaran att uppratta karta samt staka ut granser

Registreras D

Ansokan fran privatpersoner skickas inte via kommunen utan gar direkt till
Lantmadteriet.

Bestallning av forrattningsforberedelser

Registreras D

Forrattningskarta

Registreras D

Kallelse till ssmmantrade pa Lantmateriet

Registreras D

Forrattningsprotokoll (Lantmateriets

O |0 [ [ |©

Registreras D
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sammantradesprotokoll)
Teknisk beskrivning (utstakningsdata) Registreras D
Lantmateriets beslut i form av ny férrattningskarta B Registreras D
Forhandsforfragan
Forhandsforfragan om fastighetsforandring B Registreras D
Tjansteskrivelse (forhandsforfragan om
fastighetsforandring) till némnden B Registreras D
Beslut (om att prova forslaget) protokollsutdrag B Registreras D
Ovrigt
Dagbok 6ver drenden/ forrattningar B Registreras D
Fastighetsrattslig beskrivning B Registreras D
Atkomsthandlingar B Registreras D
Akter rorande installda forrattningar G: 10 ar
Missiv, delgivningsbevis, anteckningar GIA
Kontrollistor, huvudrutin G: 10 ar
Kontrollistor, planrutin G: 10 ar
Framtagning/uppdatering av karta
Bestallning av karta B Registreras D  Bestallning av ny karta eller behov att uppdatera befintlig karta.
Matdata B Registreras V
Flygbilder B Detta géller bade digitala bilder samt kontaktkopior.
Ortofotokartor B
Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vagar och kvarter. Dessutom
innehaller den fastighetsindelning och offentliga byggnader samt gatu- och

Adresskartor eg. turistkarta etc. B Registreras V. vdagnummer.
Avtalskarta B Registreras D  |Upprattas i samband med férvarv och forsaljning av mark.
Grundkarta B Registreras V  Juridiskt kartunderlag vid upprattande av detaljplan och situationsplan.
Nybyggnadskartor B Registrerad D  Juridiskt upprattad karta med redovisning av detaljplan som anvands i
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samband med nybyggnation.
Underlag till nybyggnadskartor, forattningskartor/tomtkartor och
Primérkarta/ baskarta Registreras V.  |edningsdokumentation.
Registerkartor/fastighetsindelningskartor B Registreras V. Registerkartan redovisar aktuell fastighetsindelning samt adresser.
Stormnatskarta redovisar var befintliga matpunkter och hojdfixar finns belagna
Stormnatskartor (matpunkter) B Registreras V. i kommunen
Oversiktskartor B Registreras V. [Karta 6ver gatunamn, adressnummer och platsnamn. Grunddata.
Omradeskartor B Registreras V. [Kartor 6ver forsamlingar, stadsdelar eller trakter.
Regelverkskartor B Registreras V. [Kartor over valdistrikt, lokala ordningsregler, hadlsoskyddsfoéreskrifter m.m.
Karta over fornlamningar och byggnadsminnen B Registreras V.  (Grunddata.
T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur- och strandskydd.
Kartor med naturvardsférordnanden B Registreras V. [Grunddata.
4. 2 Fysisk planering
4.2.1 |Hantera oversiktsplaner
Planuppdrag B Registreras D
Aktualitetsprévning B Registreras D
Samradshandlingar B Registreras D
Granskningshandlingar B Registreras D
Antagna handlingar B Registreras D
Beslut om antagande B Registreras D
Handlingar om 6verklagan/upphévande B Registreras D
Lagakraftbesked B Registreras D
4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestiammelser
Planuppdrag B Registreras D
Aktualitetsprovning B Registreras D
Samradshandlingar B Registreras D
Granskningshandlingar B Registreras D
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Antagna handlingar B Registreras D
Beslut om antagande B Registreras D
Handlingar om 6verklagan/upphédvande B Registreras D
Lagakraftbesked B Registreras D
4.2.3 |Hantera regionplaner
Planuppdrag B Registreras D
Aktualitetsprovning B Registreras D
Samradshandlingar B Registreras D
Granskningshandlingar B Registreras D
Antagna handlingar B Registreras D
Beslut om antagande B Registreras D
Handlingar om 6verklagan/upphdvande B Registreras D
Lagakraftbesked B Registreras D
4.3 Hantera fastigheter Markomraden och de byggnader som finns inom omradet.
4.3.1 |Forvarva fastighet Expropriation/inlosen, kép, lagfarter.
Képekontrakt B Registreras D |Undertecknas pa papper.
Lagfartshandlingar B Registreras D
Lantmaterihandlingar B Registreras D
Servitutsavtal B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
K6p/forsaljning av fastighet B Registreras D
Forsaljningshandlingar 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:2ar Registreras D  |Undertecknas pa papper. Gallras 2 ar efter att avtalet upphort.
4.3.2 |Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar.
Exploatering
Exploateringsavtal Registreras D |Undertecknas pa papper.
Garanti och borgensavtal Registreras D |Undertecknas pa papper.
Genomfdrandeavtal (foravtal, exploateringsavtal,
markanvisning) Registreras D |Undertecknas pa papper.
Optionsavtal Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Planeringstid Registreras D
Kop av lagenhet
Brev fran bostadsrattsféreningen Registreras D
Overlatelseavtal B Registreras D |[Kommunen betalar in pengar for lagenheten. Undertecknas pa papper.
Expropriera mark
Fastighetsregister B Registreras D
Program B Registreras D
Berdkningshandlingar B Registreras D
Planer B Registreras D
Tomtindelningar B Registreras D
Forrattningsakter B Registreras D
Képekontrakt B Registreras D |Undertecknas pa papper.
Képebrev B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Kartor B Registreras D
Exproprieringsavtal B Registreras D
4.3.3 [Forsilja fastighet T.ex. kommunal tomtko.
Fastighetsregister B Registreras D

Uppdragsavtal

Registreras D

Képekontrakt med bilagor

Registreras D

Undertecknas pa papper.
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Verifikation pa inbetalning B Registreras D

Képebrev B Registreras D Skickas till koparen. Undertecknas pa papper.

Tillstandsprovning

Anmalan om att fastighet forvarvats (kommer fran

koparen) G: 10 ar  |Registreras D

Yttrande fran hyresgéastforeningen G: 10 ar |Registreras D

Brev till kdpare samt kopia av hyresgastféreningens

yttrande G: 10 ar  |Registreras D

Yttrande fran képaren G: 10 ar |Registreras D

Begdran om tillstandsproévning samt évriga handlingar i Skickas till Hyresnamnden i de fallen som tillstandsprévning begarts. Kopia

drendet G: 10 ar |Registreras D  [skickas till hyresnamnden och motpart (koparen av fastigheten).

Protokollsutdrag (Hyresndmndens beslut) G: 10 ar |Registreras D

Beslut (fran Hovréatten) G: 10 ar [Registreras D || de fall Hyresndmndens beslut 6verklagas.

4.3.5 Nyttjanderatt och upplatelse for fastighet Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av fastighet/mark, servitut.

Arrende

AnsOkan om arrende B Registreras D
Inkl. avtalskarta som visar vilken fastighet arrendet galler. Undertecknas pa

Arrendeavtal med bilagor Registreras D  |papper.

Vardering Registreras D  |Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering gors infor nytt avtal.
Skickas till arrendator (i vissa fall med delgivning). Uppsagning skickas minst 1
ar innan for bostadsarrende samt 6 manader for lagenhetsarrende och

Uppsagning av arrende Registreras D  janlaggningsarende.

Delgivningskvitto Registreras D
| de fall som kommunen viljer att inte forvarva byggnaden laggs forfragan och

Forsaljning av byggnad pa arrenderad mark B Registreras D  |andra handlingar i drendet pa samma plats som arrendeavtalet.

Forfragan fran arrendator om kommunen vill
forvarva byggnaden

Registreras D

Svar till arrendator i form av skrivelse

Registreras D
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Koépekontrakt B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Képebrev B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
T.ex. tomtrattsavtal, avtal gallande forrattningar och avtal med forsvaret.
Avtal, 6vriga B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Servitut
Register over servitut Registreras D
AnsOkan med bilagor om avtalsservitut B Registreras D  |Innehaller avtalskarta.
Avtal B Registreras D [Skickas till Inskrivningsmyndigheten, kopia laggs i drendet.
Utplaning av servitut
Ansdkan skickas till Inskrivningsmyndigheten Registreras D  Paskriven av alla parter.
Beslut fran Inskrivningsmyndigheten B Registreras D  Beslut (om att utplana servitut).
Tomtratt
Register 6ver tomtrattsavtal B Registreras D
Tomtrattsavtal med bilagor B Registreras D  [T.ex. vid andring av avgift. Undertecknas pa papper.
Vardering och ev. tillaggsavtal B Registreras D |Man skiljer pa tomtratter for industri och tomtratter fér bostader.
Beslut fran fastighetsdomstol B Registreras D
Forsaljning av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan B Registreras D
Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport) B Registreras D  |Utfors av varderare.
Képekontrakt med bilagor B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Verifikation pa inbetalning B Registreras D
Képebrev B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Kontrolluppgift (pa betald tomtrattsavgift) B Registreras D |[K&pebrev skickas till koparen med kopia pa betald tomtrattsavgald).
4.5 Byggnader och anlaggningar
Projekt som utfors av tekniska forvaltningen och mark-
4.5.2 |Bygg- och anlaggningsprojekt och exploatering pa KLK. Aven besiktningar, garantier och sikerheter.
Protokoll/anteckningar styr-/projektgrupp B Registreras V
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Arkeologiska undersdkningar, information om B Registreras V
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla
byggnader B Registreras V
Delrapporter B Registreras V
Entreprenadavtal/bestéllning B Registreras V
Fotografier, filmer B Registreras V
Geotekniska grundundersdkningar B Registreras V
Information rérande byggnader som p.g.a. sitt
kulturhistoriska varde inte far rivas eller férandras
(byggnadsminnen etc.) Registreras V
Information rérande projektplanering Registreras V
Samradsdokumentation i miljokonsekvensbeskrivning B Registreras V.  [Enligt miljébalken.
Kan inga som del i samradsdokumentation i en miljokonsekvensbeskrivning
Utlatanden som inhdamtats fran utomstaende B Registreras V  lenligt miljobalken.
Modeller Registreras V
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljoplaner
m.m. B Registreras V
Program, broschyrer, affischer, annonser och
ovrigt marknadsforingsmaterial Se anvisningar under 3.4.1 Ge kommuninformation
Protokoll fran byggmoten, projektmoten etc. B Registreras V
Projektdagbok 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 forstudier som ligger till grund for B Registreras V
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projektet
Utvarderingar Registreras V
Avtal avseende byggprojekt Registreras V
Ansokan och tillstand for sprangning och for
explosiva varor GIA Registreras V
Besiktningsprotokoll for byggnader med
kulturhistoriskt varde B Registreras V
Besiktningsprotokoll, 6vriga G: 10 ar |RegistrerasV  [Efter garantin [opt ut.
Dokumentation avseende instruktioner for drift och Vid avslut av projekt bor dessa handlingar 6verlamnas till drifts- och
underhall GIA Registreras V. junderhallsavdelning.
Ekonomiska kalkyler G: 10 ar |RegistrerasV  [Efter garantin [opt ut.
Information fran leverantérer GIA Registreras V
Sprangjournaler G: 10 ar  |RegistrerasV  [Efter garantin |opt ut.
Tidplan GIA Registreras V
Ovriga ansékningar och tillstand GIA
Bevaras nér de ror byggnader av kulturhistoriskt varde som inte far férandras
Konsulthandlingar B Registreras V  |eller rivas.
Korrespondens, av vikt B Registreras V
Korrespondens, tillfallig betydelse GIA
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, tillfallig betydelse GIA
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna fastigheterna och
4.5.9 |Dokumentera fastighet byggnaderna som uppdateras |6pande.

Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och
sektionsritningar B Registreras D
Nyttjanderattsavtal B Registreras D |Undertecknas pa papper.
Arrendeavtal B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Ej utnyttjande pantbrev B Registreras D
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Energibesiktning B Registreras D
Garantibesiktningar B Registreras D
Gravationsbevis B Registreras D
Information rérande férorenad mark B Registreras D
Inskrivningsbevis B Registreras D
Kvitto pa kopeskillingen B Registreras D
Kopeavtal, kdpekontrakt, kopebrev B Registreras D
Lagfartsbevis B Registreras D
Lantmateriforrattningar B Registreras D
Protokoll skyddsrond B Registreras D
Servitutsavtal B Registreras D  |Undertecknas pa papper.
Slutbesiktningsprotokoll B Registreras D
Vagsamfalligheter, handlingar rérande B Registreras D
Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering B Registreras D
Fastighetsdeklaration GIA Gallras efter ny fastighetstaxering.
Fastighetsforsakringar Registreras under 5.6.2 Férsdkra egendom
Fastighetstaxering GIA Gallras efter ny fastighetstaxering.
Garantibrev GIA Gallras 2 ar efter att garantin I6pt ut.
Sotningsprotokoll GIA
4. 6 Gator, vagar och torg
4.6.7 |Parkering/parkeringsplatser
Avtal om parkeringskop GIA Registreras D  |Gallras nar det upphor. Undertecknas pa papper.
4.13 Kommunikationsnat
Planera och utreda nat for elektronisk
4.13.1 kommunikation Information som producerar av natagaren.
Ledningsrattsavtal B Registreras D |Undertecknas pa papper.
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4.17 Sanering Galler om kommunen ar fastighetsagare.
4.17.1 |Marksanering
Anmalan om atgarder B Registreras D
Beslut fran miljé- och halsoskyddsnamnden B Registreras D Atgarder, uppfdljning m.m. enligt miljobalken.
Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  [Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens, av vikt B Registreras D
Korrespondens, tillfallig betydelse GIA
Uppfoljning av sanering B Registreras D
Redovisning av sanering Registreras D
Ekonomisk slutredovisning B Registreras D
4.17. 2 |[Industrisanering
Anmalan om atgarder B Registreras D
Beslut fran miljo- och halsoskyddsndmnden B Registreras D Atgarder, uppfdljning m.m. enligt miljobalken.
Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  [Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens, av vikt B Registreras D
Korrespondens, tillfallig betydelse GIA
Uppfoljning av sanering B Registreras D
Redovisning av sanering Registreras D
Ekonomisk slutredovisning Registreras D
4.17.3 [Fastighetsanering
Anmalan om atgarder Registreras D
Beslut fran miljo- och halsoskyddsndmnden Registreras D Atgarder, uppfdljning m.m. enligt miljobalken.
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Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  |Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens, av vikt B Registreras D
Korrespondens, tillfallig betydelse GIA
Uppféljning av sanering Registreras D
Redovisning av sanering Registreras D
Ekonomisk slutredovisning B Registreras D
4.17. 4 Brandskadesanering
Anmalan om atgarder B Registreras D
Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  [Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens, av vikt B Registreras D
Uppféljning av sanering B Registreras D
Redovisning av sanering B Registreras D
Ekonomisk slutredovisning B Registreras D
4.17.5 Kemikaliesanering
Anmalan om atgarder B Registreras D
Beslut fran miljé- och halsoskyddsnamnden B Registreras D Atgarder, uppfdljning m.m. enligt miljobalken.
Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  |Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens, av vikt B Registreras D
Korrespondens, tillfallig betydelse GIA
Uppféljning av sanering B Registreras D
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Redovisning av sanering B Registreras D
Ekonomisk slutredovisning B Registreras D
4.17. 6 Vattenskadesanering
Anmalan om atgarder B Registreras D
Bestallning av konsulttjanst B Registreras D
Avtal om saneringsatgarder B Registreras D
Rapport B Registreras D  [Fran t.ex. extern konsult.
Korrespondens B Registreras D
Korrespondens, tillféllig betydelse GIA
Uppféljning av sanering B Registreras D
Redovisning av sanering B Registreras D
Ekonomisk slutredovisning B Registreras D

5.2 Kris och beredskap
5.2.1  Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys enligt LEH B Registreras D  RTJ ASOS
Risk- och sarbarhetsanalys enligt LEH for publicering B Registreras D  RTJ ASOS
5.2.2 |Planera krisledning
Ledningsplan B Registreras D
Styrdokument, krisledning B Registreras D
Beredskapsplaner B Registreras D
Atgardsplaner B Registreras D
Rutiner B Registreras D
Kontaktlista B Registreras D
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5.3.3 Utbilda och ova i krisberedskap
Ovningsplanering B Registreras D
Dokumentation fran évningar B Registreras D
5.2.4 Geografiskt omradesansvar Enligt SFS 2006:544
Avtal/6verenskommelser B Registreras D
5.2.5 |Rapportera krisberedskap Enligt SFS 2006:544
Risk- och sarbarhetsanalys B Registreras D
Krisledningsnamndens beslut B Registreras D
Plan for hanteringen av extraordinara handelser B Registreras D  [Faststalls varje ny mandatperiod.
Krisledningsplan for Kristianstads kommun B Registreras D
Plan for atgarder under hojd beredskap B Registreras D
5.2.8 |Kriskommunikation Enligt Introduktion i kriskommunikation och Kriskommunikationsplan.
Meddelanden till allmadnheten B Registreras D
Meddelanden till anstallda B Registreras D
Malgruppsanalys kriskommunikation B Registreras D
Utvardering av kriskommunikation B Registreras D
Atgardsplan kriskommunikation B Registreras D
5.3 Totalforsvar/Civilt forsvar och beredskap
5.3.1 Skydd av befolkningen
Dokumentation om civilt forsvar Bevaras |Registreras D RTJ ASOS
Skyddsrum - placeringar Bevaras |Registreras D RTJ ASOS
Skyddsrum - status och antal platser Bevaras [Registreras D |RTJ ASOS
Kommunala krigsplaceringar - sammanstallda listor GIA RTJ ASOS
5.3.2 Branddammar och krigsbranddammar
Dokumentation 6ver placeringar Bevaras |RegistrerasD RTJ ASOS
Dokumentation Over status Bevaras |RegistrerasD |RTJ ASOS
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5.3.3 Varningssystem (VMA)
Dokumentation 6ver placeringar Bevaras |RegistrerasD RTJ ASOS
Dokumentation Over status Bevaras |RegistrerasD |RTJ ASOS
5.4 Hantera krissituationer
5.4.1 |Krisledningsnamnd/Krisledningsorganisation Enligt Krisledningsplan for Kristianstads kommunkoncern.
Reglemente Registreras under 1.3.1 Styrande dokument

Beskrivning av vidtagna och planerade atgarder Registreras D

Protokoll/m6tesanteckningar med bilagor B Registreras D

Inriktningsdirektiv B Registreras D

Lagesbild B Registreras D

Lagesrapporter B Registreras D  |Bedomningar och analyser utifran radande lage och omvarldsbevakning.
B
B

Rapport till av regeringen utnamnd myndighet Registreras D

5.4.2 Sarskilda atgarder i krissituation T.ex atgarder i samband med Covid 19.

Motesanteckningar fran krisledningsméten B Registreras D
Uppféljningar B Registreras D
5.5 Skydd och sakerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom (skalskydd)
Bestallning av passerkort och tjanstelD-kort, SITHS-
kort GIA Gallras efter genomforande.
Kvittens for nycklar och passerkort, SITHS-kort G:2ar Gallras 2 ar efter att anstéllningen upphort.
HSA-blanketter G:2ar Gallras 2 ar efter att anstéllningen upphort.
Bevakning
Avtal, bevakning B Registreras D RTJ ASOS
Bestallning, bevakning G:2ar RTJ ASOS
Kameraovervakning
Avtal, kameradvervakning B Registreras D RTJ ASOS

AnsOkan om kameradvervakning B Registreras D RTJ ASOS
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Utredning, kameradvervakning B Registreras D RTJ ASOS
Tillstand om kameradvervakning B Registreras D  RTJ ASOS
Avslag om kameradvervakning B Registreras D  RTJ ASOS
Besvarshanvisning, kameradvervakning G:2ar RTJ ASOS
Film/inspelning, kameratvervakning G RTJ ASOS. Gallras enligt tillstand.
5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Protokoll fran brandskyddsrond B Registreras D
5.5.3 |[Informationssakerhet Enligt riktlinjer for informationssakerhet i Kristianstads kommunkoncern.
Beskrivning av behov, mal, tidsplan, resursbehov, plan for uppféljning,
Projektplan, systemanskaffning B Registreras D  utvardering och avrapportering.
Kravspecifikation/risk- och sarbarhetsbedémning,
systemanskaffning B Registreras D
Godkannande av projektplan och kravspecifikation
fran styrgrupp B Registreras D
Systemforvaltningsplan GIA
Beslutsforslag, driftgodkdannande B Registreras D
Driftgodkannande fran systemagare B Registreras D
Regler for systemdrift B Registreras D
Riskanalys av sarbarheter och hot, IT-system B Registreras D
Kontinuitetsplan B Registreras D  |Resultat av riskanalys av sarbarhet och hot.
Informationssakerhetsklassning B Registreras D  [Exporteras fran SKR:s verktyg KLASSA.
Dokumentation av informationssdkerhetsincident B Registreras D
Utredning informationssakerhetsincident B Registreras D
Rapportering informationssakerhetsincident B Registreras D  [Till TIB (tjansteman i beredskap) och MSB.
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-system GIA Kan innehalla sekretess. Uppdateras I6pande.
Behorighetsuppgifter GIA Bestallningar och annan hantering av behérigheter till system.
Systeminventeringar B Registreras D
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5.5.4 Sakerhetsskydd
Sakerhetsanalys B Registreras D RTJ ASOS
Sakerhetsskyddsplan B Registreras D RTJ ASOS
Signalskyddsinstruktion GIA Registreras D  RTJ ASOS
Registerkontroll, sakerhetsskydd GIA Registreras D  RTJ ASOS. Gallras efter avslutad tjanstgoring.
5.5.5 Personskydd
Bestallning, personskydd G:2ar RTJ ASOS
Dokumentation av upplagg personskydd G:2ar RTJ ASOS
5. 6 Forsakringar
5.6.1 |[Forsakra personer
Forsakringsbrev och avtal Registreras V
AFA (sjukforsakring) All hantering sker digitalt genom AFA:s hemsida.
TFA (arbetsskada forsakringen) All hantering sker digitalt genom AFA:s hemsida.
5.6.2 |Forsakra egendom
Handlingar rérande egendomsskador B Registreras D
Forsakringsavtal, egendom Registreras D
Fastighetsforsdkringar Registrerad D
5.7 Skade- och tillbudsrapportering
5.7.1 |Ansvarsskada
Skadeanmalan G:1lar
5.7.2 [Egendomsskada
Skadeanmalan G:1ar Registreras V
Handlingar rorande egendomsskador B Registreras D
5.7.3 |[Fordonsskada
Skadeanmalan till foérsakringsbolag G:1ar
Bekraftelse om registrerad skada G:1ar Inkommer per mejl.
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Sammanfattning av skadeanmalan G:1ar Inkommer tillsammans med bekraftelsen.
5.7.4 Arbetsskada och Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i samband med
arbetsskada och tillbud Registreras V
Anmalan om arbetsskada till Férsakringskassan B Registreras V
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och arbetsskador B Registreras V  |Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM).
5.8 Brottsforebyggande arbete
5.8.1 Samverka med polis
Protokoll samverkan med polis B Registreras D
Avtal/6verenskommelse med polis B Registreras D

6.6 Naturvard
Skapa planer, gora inventeringar och aven friluftsfragor. Inratta och forvalta
naturreservat, naturminnen, biotopskyddsomraden, djur- och
6.6.1 |Planera och inventera naturvardsfragor vaxtskyddsomraden.
Naturvardsprogram Registreras under 1. 3. 1 Styrande dokument
6.6.2 Inratta naturreservat

Beslut om att utreda forutsattningar for bildande av
naturreservat

Registreras D

Karta med naturreservatets granser

Registreras D

Forslag till beslut

Registreras D

Innehaller allman information om naturreservatet samt forslag pa féreskrifter.

Forslag till skotselplan

Registreras D

Kungorelse

O |0 | [ |

Registreras D

Missiv (informations-/féljebrev)

Registreras D

Skickas till sakdgare tillsammans med beslutet fran KS om samrad och férslaget
till naturreservat.

Fastighetsforteckning

Registreras D

63



fg-g rristianstads Dokumenthanteringsplan An'::'g“;:“;;?;;‘:’;
Registrera i
diarium (D)/
Bevara/ |verksamhets-
Kod Handlingstyp gallra system (V) Kommentar
Remisslista B Registreras D
Motesanteckningar med deltagarlista fran
samradsmote Registreras D
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D
Skrivelse skickas ut till berorda sakdgare om
bildandet av naturreservat Registreras D
Markatkomstbidrag B Registreras D
Forslag till drift- och skotselbudget B Registreras D
6.6.3 |[Forvalta naturreservat
Ansdkan om forvaltning av naturreservat B Registreras D
Forvaltningsavtal, naturreservat B Registreras D
Bestéllning av forvaltning av naturreservat B Registreras D
Inventeringsrapport, férvaltning av naturreservat B Registreras D
6.7 Vattenvard
Skapa planer och gora inventeringar. Inrdtta och forvalta vattenreservat,
6.7.1 |Planera och inventera vattenvardsfragor biotopskyddsomraden, djur- och vaxtskydds-omraden inom vattenvard.
Inventeringsrapport, vattenvard B Registreras D
Atgardsplan for restaurering av vattendrag B Registreras D
Korrespondens, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Minnesanteckningar, av vikt B Registreras D  [Tillfor sakuppgift.
Korrespondens och anteckningar, tillfallig betydelse  GIA

7.1 Gemensam verksamhet
7.1.4 Skolskjuts
Avtal med utfoérare av skolskjuts B Registreras D
Ansdkan om skolskjuts GIA Grundskola, vaxelvis boende och sarskilda skal.
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Ansdkan om skolskjuts for elev med skyddade
personuppgifter GIA
AnsGkan om skolskjuts pa avvikande tid eller
modersmalsundervisning GIA Fysisk blankett.
Fysisk blankett. Samtycke att elev far avlamnas av skolskjuts utan mottagning
Samtycke avlamning GIA (anpassad skola).
Skiss over ansvar kring skolskjuts B Registreras D  Varje ny version registreras i ett drende.
Sammanstéallning av kommunens busschaufférer med namn, foto och uppgift
Sammanstallning av busschaufforer B om vilka bussar de kor. Varje ny version bevaras.
Karta skolskjutsturer B Registreras D
Bussbokning GIA
Fardskrivardiagram G:1ar
Handlingar rorande skolkort/busskort G:1ar
Turlistor for egna skolbussar GIA Registreras V
Turlistor och underlag foér inkdpta turer GIA
Ersattning vid sjalvskjuts G:3ar
10.3 Museer
10.3.3 Samlingar
Kvittens utlanad konst GIA Konst som lanas ut till kommunen av regionmuseet.
10.4 Enskilda arkiv
10. 4.1 [Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Forfragan 6verlamnande av enskilt arkiv GIA Inkommande telefonsamtal eller mejl.
Gavoavtal med forteckning B Registreras D |Undertecknas pa papper.
10. 4.2 Varda och forvara enskilda arkiv
Utlaningskvitto interna lan av handlingar fran
kommunarkivet GIA Gallras nar handlingarna aterlamnats.
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10. 4.3 |Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv
Avtal om utldmnande av uppgifter ur enskilda arkiv Ingar i gavoavtalet.
10. 4.4 [Tillgangliggora enskilda arkiv
Arkivforteckning B Registreras V.  |Uppdateras I6pande.
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