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DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
Delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
Beslut om vidaredelegering Bevaras Evolution Registreras
Forslag till forandrad
delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Reglemente Bevaras Evolution Registreras Antas i TN
Antas i fullmaktige. T ex likabehandlingsplan,
jamstalldhetsplan, plan mot krankande
behandling, strategisk fardplan, plan for
Planer, verksamhetsledning Bevaras Evolution Registreras integration och vardigt mottagande.
Antas i fullmaktige eller namnd. T.ex. héalsoplan,
antimobbningspolicy, arbetsmiljépolicy,
drogférebyggande insatser, hilso- och
Policy Bevaras Evolution Registreras sjukvardsarbete.
Riktlinjer Bevaras Evolution Registreras AntasiTN
Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras Forebyggande verksamhet.
Rutin- och metodbeskrivningar, Ett exemplar bevaras. Ovriga gallras vid
handbocker Se kommentar |Evolution inaktualitet.
Gallras vid
Lathundar inaktualitet Evolution Gallras ndr ny version uppréttats.
Instruktioner av tillfallig eller Gallras vid
ringa karaktar inaktualitet Evolution
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Klassificeringsstrukturer Bevaras Evolution Registreras
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution Registreras
Taxor och avgifter Bevaras Evolution Registreras
Organisera och fordela arbete

och
1.3.2 ansvar

Organisationsplan/organisationsb

eskrivning Bevaras Evolution Registreras

Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras

Protokollsutdrag/beslut

Ksau/Ks/Kf/Namnderna Bevaras Evolution Registreras

Attest- och

utanordningsbehorigheter Bevaras Evolution Registreras

Attestregister Bevaras Evolution

Delegationer rorande T.ex. verksamhetschefernas delegation till
overgripande ansvar Bevaras Evolution Registreras ersdttare vid ledighet.

1.3.3 Ledadetinterna arbetet

T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsméten, rad och
Protokoll/anteckningar Bevaras Evolution Registreras kommittéer.

Samverka med personal och
1.3.4 fackliga organisationer

Protokoll forhandlingar mellan

fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Evolution Registreras
Forhandlingsfullmakt for facklig

foretradare Bevaras Evolution Registreras
Protokoll Lonedversyn Bevaras Evolution Registreras
Avtal/6verenskommelse om lokal

samverkan Bevaras G-mapp
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Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare
(SVG) Bevaras G-mapp
Om de innehaller beslut som inte finns nagon
Protokoll/anteckningar fran annanstans maste de bevaras annars kan de
arbetsplatstraffar (APT) Se kommentar |G-mapp gallras efter 2 ar.
Gallras efter 1
Kallelse med bilagor ar G-mapp
Planering och
uppfoljning
1.4 av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Slutdokument for budgetprocessen. Anger
faststdlld budget i namnd och styrelse samt
Budget med flerdrsplan Bevaras Evolution, G-mapp |Registreras fullméaktige.
Tillhor drendet
Budgetunderlag om budget som
(berdkningsunderlag, registreras i
verifikationer, samband med
justeringsverifikationer, ovrigt Gallras efter 10 drendets
budgetunderlag) ar G-mapp behandling.
Gallras efter 1-
Manadsuppféljningar 3ar G-mapp
Delarsrapport Bevaras Evolution Registreras
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Dokumentation av upplagg och arbetsformer,
samt rapporter och eventuella atgardsplaner
(motsvarande). Arliga rapporter blir drenden
Intern kontroll Bevaras 1-3 ar |Evolution, G-mapp |Registreras som diariefors.
Gallras 3 ar
efter det
redovisningsar
da avtalet 16pt |Evolution, nararkiv
Avtal ut staben Registreras
Begidra okat
1.4.2 anslag/tillaggsbudget
Begidran om
tillaggsbudget/tillaggsanslag Bevaras Evolution Registreras
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Registreras
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyra
Direktiv gallande
ledningssystemet Se kommentar |Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem,
resultat av Bevaras Evolution Registreras
Dokumentation fran Gallras vid
kvalitetsarbete, underlag inaktualitet Evolution
Kvalitetsdokument Bevaras Evolution Registreras
Mal for kvalitets-och
sdkerhetsarbetet Se kommentar |Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Atgardsplaner Se kommentar |Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfdljningar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
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Avser inrapporterad uppfoljning pa
Uppfoljning av mal Bevaras Evolution Registreras verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll
och utvardering bevaras och registreras.
Uppf6ljning av verksamhet och Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
kvalitét Bevaras Evolution Registreras nastféljande granskning genomforts.
Sammanstéllning av klagomal pa Avser sammanstallningar for rapportering till
verksamhetsniva Bevaras Evolution verksamheten.
1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Intern kontroll
Intern kontrollplan Bevaras Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Riskanalys vid storre forandring |Bevaras Evolution
Rapporter, uppfdljning Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Avvikelserapporter Bevaras Evolution Registreras
Checklistor Bevaras Evolution Registreras
Dokumentation Bevaras Evolution Registreras
Analyser Bevaras Evolution Registreras
Inspektionsrapporter Bevaras Evolution Registreras
Kontroller Bevaras Evolution Registreras
Beslut Bevaras Evolution Registreras
Enkat
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Svaren kan gallras vid inaktualitet om
sammanstallning har
gjorts. Annars bevaras svaren. Ett exemplar av
Enkater, egenproducerade frageformuléret
med intern eller extern mottagare Bevaras G-mapp bevaras.
Bevaras ihop med enkdten om svaret utgor
myndighetens
svar eller ar av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Enkéter, svar pa inkomna Gallras efter 2 gallras vid inaktualitet efter att
interna ar G-mapp sammanstallning gjorts.
Sammanstallning Bevaras G-mapp
Statistik
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allman av betydelse Se kommentar |G-mapp gallras vid inaktualitet
Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik, verksamhetsspecifik Se kommentar |G-mapp bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Sdkra och forbittra
1.5.3 verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan Bevaras G-mapp
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Kvalitetsgranskningar, protokoll Protokoll och utvardering bevaras och
och utvarderingar fran registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock
fortlopande uppfoljning av forst efter att nastféljande granskning
verksamheten Bevaras Evolution, G-mapp genomforts.
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag
‘ Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Registreras
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Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Synpunkter och forslag av vikt Bevaras Evolution Registreras
Synpunkter och forslag av Gallras efter 2
rutinartad allman karaktér ar Flexite, Evolution
Klagomal
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Klagomal av vikt Bevaras Evolution Registreras
Klagomal av rutinartad allmén Gallras efter 2
karaktar ar Flexite, Evolution
Medborgarforslag
Medborgarforslag av vikt Bevaras Evolution Registreras
Medborgarforslag av rutinartad  |Gallras efter 2
allman karaktar ar Evolution Registreras
1.5.6 Forum for samrad
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Evolution Registreras
Protokoll eller
minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper Bevaras Evolution Registreras
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras Evolution Registreras
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Juridiska handlingar ingar i respektive drende
och ska klassificeras och foras till det darende
som det beror. Om det inte finns ett arende
redan utan ar en ren juridisk process sa
registreras arendet har.
Sekretess provas vid varje begaran om
utldmnande av allmén handling. Om
beddmningen ar att det kan forekomma
sekretess hanvisas till vanligast tillampbara
kapitel i offentlighets och sekretesslagen
1.5.7 Juridiska handlingar (2009:400).
Ovriga juridiska handlingar
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Dom Bevaras staben Registreras foljer arendet Dom foljer arendet.
Sekretess-
Gallras vid Evolution, nararkiv paragraf
Dom for kinnedom inaktualitet staben foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Kallelse till forhandlingar Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Tjansteanteckning av vikt Bevaras staben Registreras foljer arendet
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Tjansteanteckningar som ej tillfor
Sekretess- sakuppgift och som ar av tillfallig
Evolution, nararkiv paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
Tjansteanteckning, rutinméassiga |Se kommentar |staben foljer arendet dock gallras de senast vid arkivlaggning.
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Stamningsansokan Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Yttrande, egna Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Yttrande fran motpart Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Fullmakt Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Foreldggande Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Protokoll Bevaras staben Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
PM, promemoria Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Korrespondens av vikt Bevaras staben Registreras foljer arendet
Korrespondens som ej tillfor
Sekretess- sakuppgift och som ar av tillfallig
Evolution, nararkiv paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
Korrespondens, rutinmassig Se kommentar |staben foljer arendet dock gallras de senast vid arkivlaggning.
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Underlag for framstallt krav Bevaras staben Registreras foljer arendet
Ingar i respektive drende och ska klassificeras
Overklagande av beslut och foras till det arende som dverklagas.
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Tjansteskrivelse Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Besvarshanvisning Bevaras staben Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Inkommen 6verklagan Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Handling som visar att Evolution, nararkiv paragraf
overklagandet kommit in i ratt tid |Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Avvisning av for sent inkommet Evolution, nararkiv paragraf
overklagande Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Beslut om omprovning Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Beslut fran hégre instans Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Namndens beslut att 6verklaga Evolution, nararkiv paragraf
med tillhérande motivering Bevaras staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Namndens yttrande till hogre Evolution, nararkiv paragraf
instans Bevaras staben Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Besked fran hogre instans att Gallras vid Evolution, ndrarkiv paragraf

beslutet 6verklagats i ratt tid inaktualitet staben Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
JO-anmalan Bevaras staben Registreras foljer arendet
Avtal skannas in i
Evolution. Avtal pa Avtal ingar i respektive drende och ska
papper bevaras klassificeras och foras till det d&rende som det
antingen hos beror. Om det inte finns ett &rende redan utan
respektive enhet ar en ren juridisk process sa registreras drendet
alternativt i har.
nararkivet vid
upphandlingsenhete For avtal gillande upphandling, se 2. 6 Inkép
Avtal n, inldsta i hurtsar. och forsaljning
Sekretess- Exempelvis avtal som omfattas av avskrivning
Avtal/ kontrakt av principiell Se kommentar i paragraf eller med lang rattslig betydelse. Avtal ingdngna
betydelse Bevaras rubrik Registreras foljer arendet genom upphandling.
Gallras 2 ar Sekretess-
Avtal/ kontrakt av tillfallig efter upphoérd |Se kommentar i paragraf Om huvudavtal registreras ska dven detta
betydelse giltighet rubrik Registreras foljer drendet registreras.
Sekretess-
Komplettering av avtal/ kontrakt Se kommentar i paragraf
av principiell betydelse Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
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Gallras 2 ar Sekretess-
Komplettering av avtal/ kontrakt |efter upphord |Se kommentar i paragraf
av tillfallig betydelse giltighet rubrik Registreras foljer arendet
Verksamhetsutveckling
1.6 och samverkan
1.6.1 Omvirldsbevakning
Omvérldsanalyser som underlag till beslut
bevaras, omvirldsanalyser av tillfillig betydelse
Omvarldsanalyser Se kommentar |Evolution Registreras gallras vid inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt och
utredningar som underlag till beslut bevaras,
Redovisningar fran externa omvdarldsanalyser av tillfallig betydelse gallras
projekt och utredningar Se kommentar |Evolution Registreras vid inaktualitet
Redovisningar fran studiebesok  |Gallras vid
och konferenser inaktualitet Evolution
1.6.2 Projekt
Forstudier
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Beslut Bevaras Evolution Registreras
Direktiv Bevaras Evolution Registreras
Plan Bevaras Evolution Registreras
Utvardering Bevaras Evolution Registreras
Sammanstallning Bevaras Evolution Registreras
Projekt
Ansokan om att inleda
projekt/projektansdkan Bevaras Evolution Registreras
Beslut om inledande av projekt Bevaras Evolution Registreras
Evolution, ndrarkiv
Bankgaranti Se kommentar |fastighet Registreras Skickas tillbaka nar garantitiden 16pt ut.
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Avtal Bevaras Evolution Registreras
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut

Anteckningar fran méten Se kommentar |Evolution ska bevaras

Beslutsforteckningar Bevaras Evolution Registreras

Projektanvisningar Bevaras Evolution Registreras

Projektdirektiv Bevaras Evolution Registreras

Projektplan Bevaras Evolution Registreras

Korrespondens Bevaras Evolution Registreras

Deltagarforteckningar Bevaras Evolution

Teknisk plan Bevaras Evolution

Resursplan Bevaras Evolution Registreras

Tidplan Bevaras Evolution Registreras

Utvarderingar Bevaras Evolution Registreras
Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL

Delrapporter Bevaras Evolution Registreras eller andra myndigheter

Forteckning 6ver styrgruppens

medlemmar Bevaras Evolution Registreras

Styrgruppens protokoll Bevaras Evolution Registreras

Broschyrer och annat

egenproducerat material Bevaras G-mapp

Tidningsannonser Bevaras G-mapp

Hemsidor Bevaras G-mapp

Budget Bevaras Evolution Registreras

Bokforingsplan Bevaras Evolution Registreras

Revisionshandlingar Bevaras Evolution Registreras

Ansokningar och beslut om

utbetalningar Bevaras Evolution Registreras

Ekonomisk slutredovisning Bevaras Evolution Registreras

Slutrapporter Bevaras Evolution Registreras

14
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Handbok Bevaras G-mapp Registreras
Enkat, upprattad Bevaras G-mapp Registreras
Gallras efter 2
Enkétsvar, inkomna ar G-mapp
Sammanstallning av enkatsvar Bevaras G-mapp Registreras
Gallras efter 10
Fakturor ar Proceedo
Gallras efter 2
ar efter Réaknas som arbetsmaterial och underlag for
Intervjuer projektets slut |G-mapp sammanstallning och slutrapport
Gallras efter 2
Meddelanden ar G-mapp
Gallras efter 2 Rédknas som arbetsmaterial och underlag for
Manadsrapporter - ekonomi ar Evolution Registreras sammanstallning och slutrapport
Gallras efter 2
ar efter Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Observationsanteckningar projektets slut |G-mapp sammanstallning och slutrapport
Gallras efter 10 Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Underlag for budgetberakning ar G-mapp sammanstallning och slutrapport

EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behovs bl.a. eftersom att EU genom revisioner
och om dokumentationen inte ar komplett kan
krava tillbaka hela eller delar av EU-bidraget.
Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar
efter att sista betalningen ar gjort fran EU.
Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar efter

slutbetalning.

Innan projektet startar

15
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Protokoll fran namnder/styrelse

rorande EU-ans6kan Bevaras Evolution Registreras

Beslut fran namnder/styrelser

rorande EU-ans6kan Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Projektansokan Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Projektbeslut Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Inbegriper godkand, reviderade och ej

Fordjupad projektplan Bevaras Evolution Registreras godkdnda projektplaner.

Partnerskapsavtal Bevaras Evolution Registreras Medfinansieringsintyg.

Samverkansavtal Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Kontrakt Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Avser korrespondens med ex medfinansidrer
och projekt-partners. Kopia i
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Registreras projektdokumentationen.

Kallmaterial och statistik som
varit underlag for projektets
problembeskrivning Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i

Underlag och utrakningar Bevaras Evolution Registreras projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/
kommunikationsplan Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets gang

Utbetalning av stéd AoU (4ven ansékningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom loneunderlag, fakturaunderlag
och finansieringsunderlag m.m. kallades

Ansdkan om utbetalning Bevaras Evolution Registreras tidigare rekvisition.
First Level Control Certificate Bevaras Evolution Registreras Intyg fran kontrollen pa forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Evolution Registreras

16
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Korrespondens av vikt. Avser bl. a
korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras Evolution Registreras medfinansidrer) och projektpartners.
Information om partners och
underleverantorer Bevaras G-mapp
Information om deltagare Bevaras G-mapp Deltagarforteckningar, kursintyg.
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
leasing- och underentreprenérsavtal far gallras
Avtal Bevaras Evolution Registreras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)
Mellan parter som samverkar i ett
Partnerskapsavtal Bevaras Evolution Registreras projektgenomférande
Dokumentation fran (se dven grupp 3)
protokoll, moétesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och listor. T ex fran samverkanspartsmdten och
projektmoten Bevaras Evolution Registreras moten med ekonomer/kommunikatorer
(Letter of intent/commitment) "Letter of intent”
innebar att de organisationer som ska vara med
i projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket
arbetstid och vilka finansiella resurser de
Avsiktsforklaring Bevaras Evolution Registreras tanker lagga in i arbetet
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
uppgifter som stodmottagaren ldmnar i
Revisionsintyg Bevaras Evolution Registreras ansdkan om utbetalning.
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Rapporter Bevaras Evolution Registreras om projektet forsenas, reserapport.
PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras Evolution Registreras forsta lagesrapporten.
Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
Pressklipp etc Bevaras Evolution Registreras webbtidningar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Evolution Registreras Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras Evolution Registreras For implementering av projektresultat
Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution Registreras utvarderare/foljeforskare
Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad, filmer
och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska
Marknadsférings- och avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras G-mapp avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hemsida externt/intranat Bevaras G-mapp
Gallras vid
Information av allméan karaktar inaktualitet G-mapp Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
Gallras vid
Foreskrifter och regler inaktualitet G-mapp
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbdcker (projektdagbdcker) inaktualitet G-mapp revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet G-mapp revision
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€14 kommun

Dokumenthanteringsplan
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Antagen 2017-12-18

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Gallras vid

For redovisning av personal som ar anstalld i
projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt

Arbetstidsredovisning inaktualitet G-mapp for revision
Fristallningsintyg for offentligt Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
anstalld personal (ERUF) inaktualitet G-mapp revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott inaktualitet G-mapp revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren inaktualitet G-mapp revision
Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och eventuella
Gallras vid avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
Deltagarrapportering till SCB inaktualitet G-mapp tidpunkt for revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvandning, T ex underlag for korttidshyra t ex
traktamenten och hyra av bil, datorprojektor som anvands vid enstaka
utbildnings-material, forbruknings- tillfallen och kanske hyrs vid varje
material och nyttjande av Gallras vid anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
nddvandig utrustning for projektet|inaktualitet G-mapp sista tidpunkt for revision
Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsforingsmaterial,
Dokument som visar foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
SYNLIGGORANDE /publicitet (allt skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
material som kan verifiera att byggts upp for projektet samt filmer och
kravet pa offentliggérande Gallras vid fotografier fran utstillningar m.m. Gallras
fullgjorts). inaktualitet G-mapp TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
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Tekniska namnden

Antagen 2017-12-18

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

SOCIALA MEDIER t ex Facebook,
Twitter, bloggar, Linkedin m fl.
kanaler for information och
utokad medborgadialog om

Gallras vid

Meddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt som foranleder nagon
atgard bevaras utanfor det sociala mediet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision. Meddelanden, inldgg, inkomna fragor
med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista

projektet. inaktualitet G-mapp tidpunkt for revision

KORRESPONDENS av tillfallig

betydelse eller rutinmassig Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

karaktar inaktualitet G-mapp revision

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex

Ekonomiska manads-rapporter,

plusgiro- och bankgirolistor (dar

det framgar att betalning gjorts). | Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

Utskrift ur ekonomidatabasen inaktualitet G-mapp revision.

Kopior av VERIFIKATIONER t ex

Leverantorsfakturakopior,

reserdkningar, kvitton och Original ibland ekonomihandlingarna i

boardingcards Gallras vid huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter

inaktualitet G-mapp sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sokandeforteckning, anstallningsavtal,

Kopior av Gallras vid ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST

REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet G-mapp efter sista tidpunkt for revision.
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€74 kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL |inaktualitet G-mapp revision.
Original i personaldatabasen. For redovisningen
av personalkostnader ska personalavdelningen
och den som hanterar 16n kontaktas for att hitta
lampliga rutiner for att sarskilja projektets
lonekostnader fran ordinarie verksamhet.
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utdrag ur LONELISTA inaktualitet G-mapp revision
Uppgifter om
kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader |Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
inaktualitet G-mapp revision.
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut
om upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsférteckning/anbudséppnin
gsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll, Original finns i huvudmannens
tilldelningsbeslut, Gallras vid drendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
efterannonsering inaktualitet G-mapp efter sista tidpunkt for revision.
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex |Gallras vid Original i huvudmannens diarium. Gallras
med antagen leverantor inaktualitet G-mapp TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
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Tekniska namnden

€74 kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar

Dokumentation fran STYRGRUPPS-

OCH PROJEKTMOTEN

Dagordningar och kallelser, t ex

fran samverkanspartsmoéten och

moten med Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

ekonomer/kommunikatorer inaktualitet G-mapp revision.

PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

aktivitet inaktualitet G-mapp revision.
AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
program-/mdétesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformulér/ifyllda provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran massor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision, se motsvarande handling i

Dokumentation kring/fran Gallras vid huvudmannens arkiv.

arrangemang och aktiviteter inaktualitet G-mapp
Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.

Rekryteringsarenden Bevaras Evolution Registreras Originalen stannar i diariet.

Budget med kalkyler Bevaras Evolution Registreras
Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska

Ekonomisk redovisning Bevaras Evolution Registreras finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.
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Handlingstyp
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Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Verifikationer

Se kommentar

G-mapp

Ska vara stallda till projektdgaren och utan
svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision

Bank- och postgirobetalningar

Se kommentar

G-mapp

Ricker med kopior som visar att pengarna
betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision

Ekonomiska transaktioner

Se kommentar

G-mapp

Projektigare ska sir-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utldsas i
redovisningen. Transaktionerna ska aven vara
tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-
sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision

Administrativa kostnader

Se kommentar

G-mapp

Utrdkningar av bade direkta och indirekta
kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision

Dokumentation om resor och
boende

Se kommentar

G-mapp

Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
revision

Lonekostnader

Se kommentar

G-mapp

Projektigare ska sir-redovisa projektet sa att
lonekostnader direkt kan utlasas i
redovisningen. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Underlag for pension och
forsakringar (PO - 55,658%)

Se kommentar

G-mapp

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.
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Tekniska namnden

Kristianstads Dokumenthanteringsplan
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar

De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas upp.
For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt ska
betraktas som stod-berattigad ska den upp-
kommit genom ett en offentlig upphandling ha
gjorts, ndr sd kravs. For mer information se 2. 6.

Upphandlingsdrenden Bevaras Evolution Registreras 1 Genomfora upphandling

Avsluta projektet
Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i

Beslut om avslut Bevaras Evolution Registreras projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmaélningar,

Information om presentationsmaterial. Kopia i

projektresultat/avslutat projekt |Bevaras Evolution Registreras projektdokumentationen.

Utvarderingsplan Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Registreras
Meddelande/rapport till forvaltande myndighet
om projektet avbryts. Kopia i

Rapporter Bevaras Evolution Registreras projektdokumentationen.

Upphavande av beslut och

aterbetalnings-skyldighet Bevaras Evolution Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Revision av projektet
Ex avisering om revisionsbesok,

Revisionsarende Bevaras Evolution Registreras revisionsrapport.

1.6.3 Samverka externt
Samverkansavtal Bevaras Evolution Registreras
Overenskommelse Bevaras Evolution Registreras
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Antagen 2017-12-18

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Minnesanteckningar som tillfor sakuppgifter
bevaras. Anteckningar som inte tillfor
sakuppgift och som i dvrigt ar av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vid inaktuallitet.
Observera: Uppgifter som meddelats i direkt
muntlig information, via réstmeddelande, SMS
eller pa annat satt, med betydelse for utgangen
Gallras efter 2 av ett drende ska antecknas och foras till
Minnesanteckningar ar Evolution, G-mapp arendet.
Bevaras i
vardkommune
Protokoll n. Evolution Registreras
Allmanna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1 Postoch postoppning
Ingar i handbok for
dokument- och drendehantering, klassificeras
Rutiner for postoppning Se kommentar under 1. 3. 1 Styrande dokument
Gallras vid
Postoppningsfullmakt inaktualitet Néararkiv staben
Forfragningar om att ta del av allman handling
som saknar pagdende drende Klassificeras har.
Om det finns drende sd ingar forfragan i
respektive arende och ska klassificeras och
foras till det darende som 6verklagas om
1.7.2 Liamna ut allmidnna handlingar overklagan sker.

Inkommen begdran om att ta del
av allman handling och handlingen
lamnas ut

Gallras efter
utldmnande

Hos handliggare
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Tekniska namnden

Kristianstads Dokumenthanteringsplan
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar

[ drenden som Overklagas ska begdran om att ta
del av allmén handling bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte lamna ut allmén

Inkommen begiran om att ta del handling kan 6verklagas inom tre veckor fran

av allmén handling och handlingen den dag da klaganden fick del av beslutet.

nekas helt eller delvis att lamnas Hos handlaggare och Inkommen begiran som nekats kan alltsa

ut Se kommentar |Evolution Registreras gallras tidigast efter tre veckor.

Beslut om att inte ldmna ut allmén

handling helt eller delvis Bevaras Evolution Registreras

Besvarshanvisning Bevaras Evolution Registreras
[ drenden som 6verklagas ska kopior pa de
utldimnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte ldmna ut allman
handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
den dag da klaganden fick del av beslutet.
Kopior av de utlimnade handlingar dar
uppgifter maskats kan alltsa gallras tidigast

Kopior av utlimnade handlingar |Se kommentar |Evolution Registreras efter tre veckor.

Overklagande av beslut att ej

lamna ut allman handling Bevaras Evolution Registreras

Beslut/dom fran kammarratten  |Bevaras Evolution Registreras

1.7.3 Redovisa information

Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med

Arendekort Bevaras Se kommentar arendet sa lange drendet bevaras pa papper.

Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Ska upprattas enligt ArkL 6 §.
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Beskrivning av en myndighets
allménna handlingar Bevaras Evolution OSL 4 kap, 2 §. Kan ingad i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Se kommentar |Se kommentar Ingar i dokumenthanteringsplanen.
Klassificeringsstruktur Se kommentar |Se kommentar Forvaltas av KLK
Registreras, se
Dokumenthanteringsplan Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Uppdateras vid
Riktlinjer for leveranser av arkiv  |behov Intranatet
Original bevaras pa arkivmyndigheten. C4
Leveransreversal/leveranskvitto |Bevaras2 ar |Parm pa staben Teknik bevarar en kopia.
1.7.9 Gallra allmanna handlingar
Uppgifter om gallring som framgar
i antagen Registreras, se Ingar i dokumenthanteringsplan och registreras
dokumenthanteringsplan Bevaras Evolution kommentar under 1. 3.1 Styrande dokument
Gallringsplan for handlingar av
liten och kortvarig betydelse Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse, forslag till
gallring Bevaras Evolution Registreras
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Evolution Registreras
1.8 Tillsyn och Revision
1.8.1 Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsproto
koll Bevaras Evolution Registreras
Begiran om yttrande Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden

kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Beslut fran revisionen Bevaras Evolution Registreras
Har klassificeras handlingar gillande nar den
egna verksamheten blir utsatt for tillsyn. Nar
den egna verksamheten utfor tillsyn
klassificeras dessa handlingar under sitt eget
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet omrade.
Meddelande om forestaende
inspektion Bevaras Evolution Registreras
Tillsynsrapport/inspektionsproto
koll Bevaras Evolution Registreras
Underrattelse om inkommen
anmalan Bevaras Evolution Registreras
Begidran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Beslut/dom Bevaras Evolution Registreras
Kontrollplan Bevaras Evolution
Register Over ansvariga Bevaras Evolution
Remisser,
undersokningar och
1.9 statistik
1.9.1 Externaremisser
Remisser, inkomna fran Remisser som besvaras bevaras, de som inte
kommunextern avsandare Se kommentar |Evolution Registreras besvaras gallras vid inaktualitet.
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Beslut fran remitterande organ Bevaras Evolution Registreras
1.9.2 Externa undersékningar
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Registreras och bevaras om de ar av vikt
Inkomna enkater Se kommentar |Flexite annars gallras vid inaktualitet
Bevaras ihop med enkédten om svaret utgor
myndighetens
svar eller ar av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Svar pa inkomna externa gallras vid inaktualitet efter att
undersokningar Se kommentar |Evolution sammanstallning gjorts
1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Begiran om uppgifter Bevaras Evolution Registreras
Statistiska uppgifter som
lamnats till annan myndighet Bevaras Evolution Registreras
Hantera kommunens
1.10 varumarke
1.11  Representera
1.11.1 Evenemang och avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Inbjudan, deltagare Gallras vid
evenemangsaktiviteter inaktualitet Evolution Registreras
Evenemangsplan Bevaras Evolution Registreras
Gallras efter
Inbjudan, gaster genomforande |Evolution Registreras
Dokumentation frdn evenemang, Evolution, nararkiv
tackbrev och eller hos Dokumentation fran evenemang av storre vikt
ordférandekorrespondens Se kommentar |handlaggare Registreras bevaras, 6vrigt gallras vid inaktualitet.
Personuppgiftsombud/
1.12.1 dataskyddsombud
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71 Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Anmalan av personuppgiftsombud |Gallras vid
till Datainspektionen inaktualitet Evolution Registreras
Avanmalan av Gallras vid
personuppgiftsombud inaktualitet Evolution Registreras
Personuppgiftsansvariges
forordnande av
personuppgiftsombud Bevaras Evolution Registreras
Personuppgiftsansvariges
entledigande av
personuppgiftsombud Bevaras Evolution Registreras
1.12.2 Samtycken
Samtycken/
atertaganden av
samtycken till behandling
av personuppgifter
Bevaras Evolution Registreras
1.12.3 Personuppgiftsbehandling
Anmalan av behandling av Respektive
personuppgifter till Gallras vid personuppgiftsomb
personuppgiftsombudet inaktualitet ud
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Evolution Registreras
Respektive
Uppdateras personuppgiftsomb
Registerforteckningar kontinuerligt |ud
Registerutdrag (begdran om) samt |Gallras efter 1
svar ar Evolution
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1 Motesplanering
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution
Bestéllningar av fika och lokaler
Gallras efter
genomforande |Hos handlaggare
2.1.2 Genomfdra méten
Kallelse/arendelista/féredragning
slista med beslutsunderlag (kopior
av de drenden som tas upp pa Gallras efter
motet) sammantrade |Hos handldggare
Kallelse/arendelista/féredragning
slista Far gallras om protokollet innehaller en
Bevaras Evolution arendeforteckning annars maste de bevaras.
Justeringsanslag Gallras efter
vunnit laga
kraft
Administration av
2.2 fortroendevalda
2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gavor Se kommentar |Evolution, intranat Hanteras av KLK
Informera och
2.3 kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Verksamhetens historia Bevaras G-mapp
Broschyrer, foldrar (for internt
bruk) Bevaras Hos handlaggare Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Fotografier, filmer och
animationer framtagna for t ex Gallras vid
information och utbildning inaktualitet G-mapp eller Flickr
Projekt- och samarbetsytor pa
2.3.3 webben
Gallras vid
Samarbetsytor inaktualitet G-mapp Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Projektytor inaktualitet G-mapp Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet G-mapp Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Direktkommunikation med
2.3.4 medarbetare
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet Hos handlaggare
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gillande
Styrelsens beslut om att delegera beslutsratt for
attest och utanordning finns i
delegationsordning. Resp. delegats beslut om
Attest- och Gallras 3 @r attest sparas som mail i outlookserver. Blankett
utanordningsbehodrigheter (Beslut|efter med behorighetsuppgifter gallras vid
om attest) beslutsaret G-mapp inaktualitet.
Innehaller en mangd handlingstyper réorande
bestallning, faktura, redovisning och reskontra
Affarssystem Visma som bevaras/gallras beroende pa vilken
(Ekonomiadministrativa information de innehaller.
handlingar) Se kommentar
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Kodplan i affirssystemet Bevaras Nararkiv Aktuella Koder i systemet for bland annat organisatorisk
koder finns i enhet, verksamhet, konto, motpart vilka behovs
affarssystemet. for att rekonstruera bokféringen over tid.
Beskrivningar av koder som anvands i
ekonomisystemet finns i upprattad
systemdokumentation som bevaras
tillsammans med arsbokslut.
Overfors till centralarkiv 3 &r efter
redovisningsaret
Systemdokumentation Bevaras Klassificeras under 2. 11. 2 Forvalta IT-system.
Aktuell version bevaras tillsammans med
arsbokslut.
2.4.2 Leverantorsreskontra

Leverantorsfakturor/utbetalninga
r, skannade, redovisningstyp 100,

Gallras 10 ar
efter

Forvaras i original
hos

T o m 2011 skannades leverantdrsfakturorna i
egen regi och sarskilt beslut fanns fran

121. redovisningsar skanningleverantor. Skatteverket om gallring 3 ar efter
et Skannad fakturabild redovisningsaret. For skanning via entreprenad
forvaras 10 ari har tolkning gjorts om att gallring far ske forst
affarssystemet. efter 10 ar enligt huvudregel.
Leverantorsfakturor, elektroniska, |Gallras 10 ar  |Forvaras i
redovisningstyp 100,121 efter affarssystemet
redovisningsar
et
Originalkvitton till reserdkningar, |Gallras 10 ar |Néararkiv Originalkvitton pa papper dar sjilva handlingen

utlagg och betalkortsfakturor

efter
redovisningsar
et

(reserdkning, betalkortsfaktura) ar elektronisk.
Kvittona finns dven skannade till verifikationen.
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Egenskapade leverantdrsbetalning |Gallras 10 ar  |Nararkiv 10-arsregel eftersom fakturaoriginal

("Ny faktura"), typ 100, 121 efter forekommer.
redovisningsar
et

Ovriga utbetalningar, typ 110 Gallras 10 ar | Verifikation pa
efter papper forvaras hos
redovisningsar |registrerande
et forvaltning

Utlandsbetalningar, Gallras 1 ar Néararkiv Sjalva verifikationen for utlandsbetalningen

signeringsunderlag efter ingdr i dagbokforingen, typ 220.
redovisningsar
et

Avstiamning Gallras 1 ar Nararkiv

leverantorsbetalningar efter
redovisningsar
et
Gallras 10 ar  |Forvaras i
efter affarssystemet
redovisningsar

Internfakturering mm, typ 14x et

2.4.3 Kundreskontra

Debiteringslista (forteckning 6ver
genomford fakturering samt
underlag)

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Forvaras pa papper
eller digitalt hos
registrerande
forvaltning.

Deblista upplaggningsavgifter

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Forvaras pa papper
eller digitalt i
nararkiv
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Kundfakturor

Gallras 10 ar

Forvaras digitalt i

Gallras normalt efter 10 ar forutsatt att ej

Sammanstéllning 6ver dagliga

efter affarssystemet. betalda fakturor 6verforts till

redovisningsar langtidsbevakning.

et

Gallras 10 &r  |Underlag pa papper Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
efter eller digitalt bokforda belopp som finns i dagbokféringen,

redovisningsar

forvaras i nararkiv

typ 220. Sammanstallningar fran plus- och

inbetalningar et bankgiro.
Gallras 10 &r  |Underlag pa papper
efter eller digitalt Avser kompletterande rakenskapsmaterial till

Inbetalningslista ROR samt ROR
dagrapport

redovisningsar
et

forvaras i nararkiv

bokforda belopp som finns i dagbokforingen,
typ 220.

Underlag fér makulerade fakturor

Gallras 3 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv

Bestallningar av utskrift via
utskriftsforetag (Idata)

Gallras 1 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv

Underlag aterbetalning av
felaktiga betalningar

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv

P-boter, betalda

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv
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Av - pdanmalningar av betalning
via autogiro

Gallras 3 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv

Bokforingsmassig avskrivning,
beslut sammanstallning och

Gallras 10 ar
efter

Verifikation pa
papper eller digitalt

Juridisk avskrivning, beslut och
sammanstallning

staben

specifikation redovisningsar |férvaras i nararkiv
et
Bevaras Evolution, ndrarkiv |Registreras Beslut om juridisk avskrivning av fordringar

diariefors i Evolution.
Overfors till centralarkiv 3 ar efter
redovisningsaret.

Juridisk avskrivning,
sammanstallning och specifikation

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Verifikation pa
papper eller digitalt
forvaras i nararkiv

Underlag och specifikation av
inbetalning fran langtidsforetag,
(SVEA, Intrum, Visma)

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv

Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
bokforda belopp som finns i dagbokforingen,
typ 220.

Langtidsbevakning av fordringar

Gallras vid
inaktualitet
(fordran
juridiskt
avskriven eller
slutbetald)

Verifikation pa
papper eller digitalt
forvaras i nararkiv

Overféring till digital forvaring i Evolution har
paborjats. Underlag finns ocksa i
langtidsbevakningsforetagets ( f n Svea)
databas som nas via webtjanst.

2.4.4 Anldggningsreskontra
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Anlaggningsreskontra (Anskaffade |[Bevaras Nararkiv Bevaras i arsbokslut
anlaggningar per ar. Komprimerad
bokslutslista per tillgangskonto, Overfors till centralarkiv 3 ar efter
som bifogas bokslutet.) redovisningsaret.
2.4.5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 2
ar
Interndebitering/kostnadsfordelni |Gallras efter 10
ng ar
Bokforingsorder Gallras efter 10
ar
Avstamningslista Gallras efter 2
ar
2.4.6 Lopande bokforing/redovisning

Dagbokforing, typ 220. (Bokforing
av dagliga in- och utbetalningar

Gallras 10 ar
efter

Verifikation pa
papper forvaras i

mot stdllning pa bankkonto) redovisningsar |nararkiv
et
Dagbokforing, omféringar och Gallras tva ar | Nararkiv Omforingar och rattningar som sker pd samma
rattningar efter vernr som original.
redovisningsar
et
Kvittenser fran dagsavslut for Gallras tva ar |Nararkiv Avser kvittenser som per internpost sands in till

kortinlésen

efter
redovisningsar
et

redovisningsenheten. Kvittenser som skannas
och mailas in till redovisningsenheten ingar i
dagbokforing, typ 220.
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Kontoavstdmningar Gallras vid Hos respektive Kontoavstdmningar i samband med

inaktualitet handlaggare delarsbokslut och bokslut ingar som
bokslutsbilaga i faststallt bokslut.

Bokforingsorder pa papper, typ Gallras 10 ar | Verifikation pa

230, 290 efter papper forvaras hos
redovisningsar |registrerande
et forvaltning
Gallras 10 &r  |Forvarasi
efter ekonomisystemet

Bokforingsorder, elektronisk typ |redovisningsar

299 et
Gallras 10 ar | Verifikation pa
efter papper forvaras hos
redovisningsar |registrerande

Budgetverifikationer, typ 6xx et forvaltning

Arenden om reducerad avgift Bevaras Evolution Registreras

2.4.8 Taxering och skatteredovisning

Kopia pa Néararkiv
insand
deklaration
gallras 6 ar
efter

Momsredovisning, ordinarie redovisnings-

skattesystemet aret

38



@’% Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan

Tekniska namnden
Antagen 2017-12-18

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Kopia pa Nararkiv
insdand
deklaration
gallras 6 ar
efter
Momsredovisning, redovisnings-
kommunkontosystemet aret
Arsuppgift moms, Nararkiv Overfors till centralarkiv 3 ar efter
kommunkontosystemet Bevaras Registreras redovisningsaret.
Néararkiv Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Arlig inkomstdeklaration Bevaras Registreras redovisningsaret.
Finans- och
2.5 skuldforvaltning
2.5.2 Inkommande bidrag
Gallras efter
speciella regler
EU-bidrag for EU-projekt |Evolution Registreras
Gallras efter 10 T.ex. energiradgivning el. utjgmningsbidrag.
Statsbidrag ar Evolution Registreras Innehaller ansékan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Evolution Registreras
Redovisning av statsbidrag Bevaras Evolution Registreras
Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras Evolution Registreras sarskilda satsningar.
2.6 Inkop och forsaljning
2.6.3 Genomfora direktupphandling
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Ramavtal Bevaras Registreras 16 §
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OSL 19 kap. 3
Forfragningsunderlag/upphandlin §, OSL 31 kap.
gsdokument direktupphandling  |Bevaras Registreras 16 §
OSL 19 kap. 3
Gallras vid §, OSL 31 kap.
Offerter inaktualitet 16§
Gallras efter 2
Orderbekriftelse ar
Gallras vid
garantitidens
Garantibevis upphoérande
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet
Gallras efter 2
Foljesedel ar
2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och
kravprofil Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rekryteringsverktyget
Gallras efter 2
Sammanstéllning 6ver sékande ar Verksamhetssystem |Registreras
Gallras efter 2 Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt §
Ansokningar, ej erhéllen tjanst ar Verksamhetssystem |Registreras 23 ilag om forbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, CV, Nararkiv
personligt brev, betyg/intyg,
legitimation, erhallen tjanst Bevaras Forvaras i personalakt
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
sokande atertar sin ansdkan ar Verksamhetssystem |Registreras
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Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
tjansten dras tillbaka ar Verksamhetssystem |Registreras
2.7.2 Anstilla personal
Nararkiv Forvaras i personalakt. Galler bade
Anstallningsavtal, tillsvidareanstallning och tillfalliga
anstallningsbevis Bevaras anstallningar
Uppdragsbeskrivning Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
Introduktionsplan for Gallras vid
medarbetare inaktualitet
Kontohantering Kklassificeras under 2. 11. 2
Forvalta IT-system. Galler bestdllning av nytt
Bestallning av anviandarkonto Se kommentar konto, bekriftelse och uppsigning av konto.
Bestallning av passerkort och Gallras efter att anstédllningen upphor. Forvaras
tjanstelD-kort, SITHS-kort Se kommentar |Se kommentar i personalakten.
Ansvarsforbindelse for digital Néararkiv
kommunikation (IT-policy) och
medgivande att hantera
personadresserad post Bevaras Finns med i anstallningsavtal
Forbindelser rorande sekretess Nararkiv
och tystnadsplikt Bevaras Forvaras i personalakt
Tjanstebilsavtal Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
Registerutdrag enligt kontroll for
arbete inom skola/férskola, for
arbete med barn med
funktionsnedsattning, for arbete i
hem for vard eller boende som tar
emot barn, for évrigt arbete med
barn/kontakt med barn Se kommentar Registerutdraget uppvisas men behalls ej.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
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Ledigheter Bevaras Heroma Registreras Alla ledigheter registreras i personalsystem
Byte av semesterdagstilligg mot |Gallras efter 2 |Heroma
ledig tid ar Registreras Forvaras i personakten
Gallras vid
Semesterlistor inaktualitet G-mapp
2.7.4 Administrera anstiallningar
Forandringar och tillagg i Nararkiv
anstallningsvillkoren Bevaras Registreras Forvaras i personalakt
Gallras vid Néararkiv
Utredning av bisyssla inaktualitet Forvaras i personalakt
Beslut och 6vriga underlag kopplat Nararkiv
till 16nebidrag fran
Arbetsformedlingen Bevaras Forvaras i personalakt
2.7.5 Personalhilsa
Sjukanmalan Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Registreras i personalsystem
Lakarintyg (ej Gallras efter 2
rehabiliteringsarenden) ar Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Lakarintyg i samband med OSL kap 39 §
rehabilitering Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
OSL kap 39 §
Rehabiliteringsutredning Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Dokumentation i samband med OSL kap 39 §
rehabmoéten Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Remiss samt svar pa
rehabiliteringsbeddmning/arbetsf OSL kap 39 §
6rmagebedémning via AME Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Dokumentation och handlingar
fran Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Behandlingskontrakt och OSL kap 39 §
aterkoppling Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
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OSL kap 39 §
Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Beslut om sjukersattning, Nararkiv
rehabiliteringsersattning mm fran OSL kap 39 §
Forsdkringskassan Bevaras Registreras 2 Forvaras i personalakt.

Nararkiv
Besked och underrittelse om
omreglering av anstallningsvillkor OSL kap 39 §
vid partiell sjukersattning Bevaras 1-2 Foérvaras i personalakt.
Handlingar och beslut rérande OSL kap 39 §
omplacering Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Utredning om diskriminering,
trakasserier eller krankande OSL kap 39 §
sarbehandling Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 2 Diariefors i arendehanteringssystem
Anmalan om krankande
behandling Bevaras Registreras
2.7.6 Utbilda och utveckla personal

Gallras nar

nytt dokument
ar upprattat
eller nar
Medarbetarsamtal, individuella anstallning Hos respektive
utvecklingsplaner avslutas avdelning
Gallras nar
nytt dokument |Hos respektive
Lonesamtal ar upprattat  |avdelning
Intyg om fortbildning inom ramen Nararkiv
for anstallningen Bevaras Forvaras i personalakt
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Fritidsstudie, beslut Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Gallras vid Hos respektive
Kursmaterial inaktualitet avdelning
2.7.7 Disciplinatgirder for personal
Dokumentation om
misskdtsamhet Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Nararkiv
Underlag, yttrande infor Forvaras i personalakt. Beslut dr offentliga men
disciplinar atgard samt beslut. Bevaras Registreras sekretessprovning gors betraffande underlag.
Polisanmalan Se kommentar Klassificeras under 5. 5. 7 Anmala till polis
2.7.8 Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor Se kommentar |Intranéit KLK
2.7.9 Avsluta anstillning
Uppsagning pa egen begéran Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Ansdkan om pension Klassificeras under 2. 10. 1 Pension
Besked om avgangsskyldighet vid Nararkiv
hel sjukersattning Bevaras Registreras Forvaras i personalakt
Avslut av anstéllning genom Nararkiv
overenskommelse Bevaras Registreras Forvaras i personalakt
Beslut om uppsagning eller avsked Nararkiv/ Forvaras i personalakt/
fran arbetsgivarens sida Bevaras Verksamhetssystem |Registreras arendehanteringssystem
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i arendehanteringssystem
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Gallras efter 2
Tjanstgoringsintyg, kopia ar Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i verksamhetssystem
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Dodsfallsintyg Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Arlig uppféljning Bevaras G-mapp
Arbetsmiljorond/Skyddsrond Bevaras G-mapp
Riskbedomning Bevaras G-mapp
Handlingsplan
arbetsmiljoatgarder Bevaras G-mapp
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Evolution Registreras
Gallras nar ny
Delegering av ansvarig har
arbetsmiljoarbetsuppgifter utsetts Nararkiv Forvaras i personalakt
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Sjukfranvarostatistik, riskanalys |Se kommentar gallras vid inaktualitet.
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter 5 psykosociala forhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo ar Evolution Registreras inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjanstgoring och 16n
Lonelistor Bevaras Heroma
Gallras vid
Personalforteckningar inaktualitet
Gallras efter 2
Arvoden ar Heroma
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Gallras efter 2

Ex. glasdgon, arbetskldder, reseersittning,

Ersattningar ar Heroma bilersattning, traktamente
Gallras efter 2
Friskvardsersattning ar Nararkiv Underlag pa papper
Gallras efter 2
Forskottsanmaélan ar Heroma
Ex. kvitto pa personliga utldgg, reserdakningar.
Om underlaget 4&r momspliktigt far det inte
gallras forran efter 10 ar annars kan underlagen
Loneunderlag Se kommentar |Heroma gallras efter 2 ar.
Gallras efter 2 Pappersexemplaret gallras efter inmatning i
Timlistor ar Heroma Heroma
Gallras efter 2
Flextidsrapporter ar Heroma
Gallras vid
Arbetstidsscheman inaktualitet Heroma
Gallras efter 2
Retroaktiva léner ar Heroma
Gallras efter 2
Lakarintyg ar Adato Skannas in, ingen papperskopia sparas.
Sjukanmalan till Gallras efter 2
Forsakringskassan ar Heroma
Gallras efter 2
Loneavdrag ar Heroma
Gallras efter 3
Matavdrag ar Nararkiv Pa papper
Skatter Se kommentar Ingar i lonelista
Byte av semesterdagstillagg mot |Gallras efter 2
ledig dag ar Néararkiv
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Gallras efter 2
Lonevaxling (till tjdnstepension) |ar Heroma Ansokan pa papper
Berdkna 16n, arvoden och
2.9.2 ersdttningar
Gallras efter 2
Overtidsjournal/rapporter ar Heroma
Gallras efter 2
Facklig tid, sammanstéllningar ar Heroma
Statistik av betydelse for verksamheten
Personalstatistik Se kommentar |Hos handliaggare bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Gallras 10 ar  |Verifikation pa
efter papper forvaras hos
redovisningsar |registrerande
et forvaltning,
elektroniska
Loneférdelningsbok/bokforingsor forvaras i
der ekonomisystemet
Gallras efter 2 Skickas till bank, skattemyndigheten,
Utanordning av 16n ar Heroma Kronofogden och ekonomiavdelningen
2.10 Pension
2.10.1 Pensioner
Ansdkan om pension Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt. SAP = Sarskild
Pensionsbrev, beslut om pension, avtalspension. R-SAP = Raddningstjansten
SAP, R-SAP Bevaras Hos handlaggare sarskild avtalspension.
Capella, Heroma och Med tjanstepensionsgrundande anstallningstid.
Matrikelutdrag som ror pension |Bevaras hos handlaggare Forvaras i personalakt.
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Gallras vid
pensionsavgan
AFA-beslut g Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Pensionsldsningar avtal om
sarskilda Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Pensionsunderlag och beslut,
aktualiseringar Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Gallras efter 2
Signallistor/réattelselistor ar Hos handliggare
2.11  IT och telefoni
2.11.1 InféralIT-system
Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag Se kommentar |G-mapp Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Kravspecifikation av vikt bevaras och
Kravspecifikation Se kommentar |G-mapp Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
Avtal med leverantor Se kommentar |Nirarkiv inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Korrespondens med leverantér ~ |Se kommentar |Hos handliggare efter 3 mdnader

Hos handlaggare, G-

Leveransgodkdnnande av vikt bevaras, resten
gallras efter kontroll att leveransen stimmer.
Leveransgodkdnnande kan vara e-post,

Leveransgodkdnnande Se kommentar |mapp orderbekréftelse, betald faktura
Gallras vid

Inbjudan till utbildning inaktualitet Hos handliggare
Gallras vid

Internt utbildningsmaterial inaktualitet G-mapp
Gallras vid

Rutin for inférande av system inaktualitet G-mapp
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Informationsklassning,
informationssdkerhetsklassning |Bevaras G-mapp
Projekthandlingar klassificeras under 1. 6. 2
Projekthandlingar Se kommentar Projekt
2.11.2 Forvalta IT-system
Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system Se kommentar |G-mapp upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Riskanalys for system Se kommentar |G-mapp riskanalys upprattats
Systemdokumentation Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
(verksambhet, forstaelse och systemdokumentation gallras nar systemet
teknisk dokumentation) Se kommentar |G-mapp avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
Gallras nér systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner for kontroller Se kommentar |G-mapp upprattats
Gallras nér systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner for versionshantering Se kommentar |G-mapp upprattats
Dokumentation om metoder och Gallras nar systemet avvecklats eller ny
verktyg Se kommentar |G-mapp dokumentation upprattats
Gallras nér systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner fér utvarderingar Se kommentar |G-mapp upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutinbeskrivningar Se kommentar |G-mapp upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar |Se kommentar |G-mapp beskrivningar upprattats
Gallras vid
Programlicens inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Installationsmanualer inaktualitet G-mapp
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Gallras vid
Lista 6ver anvandare inaktualitet Ligger i resp. system
Gallras vid
Licensforteckning inaktualitet G-mapp
Gallras nar Galler bestéllning av nytt konto, bekriftelse och
Kontohantering kontot avslutas |Nilex uppsdgning av konto.
Klassificeras under 5. 5. 1 Skydda byggnader
SITHS-kort Se kommentar och egendom
2.11.3 Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk Gallras vid
infrastruktur inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Systemuppbyggnad/ Blueprints  |inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Flodesscheman inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Beroenden/ relationer inaktualitet G-mapp
Uppdateras kontinuerligt. Verksamheterna har
Inventariesystem tillgang till de register som rér dem sjalva via G-
Register over teknisk utrustning |Se kommentar |Nilex, G-mapp mapp.
2.12  Fordon och materiel
2.12.1 Forrad och lager
Gallras efter 2 |Hos respektive
Inventeringar ar avdelning
2.12.2 Fordon

Fordonsplan/register éver fordon

Revideras
fortlopande

Hos fordonségaren,
G-mapp

Investering/planering. Revideras fortlopande.
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Gallras efter 7
Kérjournal ar Verksamhetssystem
Gallras efter 3
Attestering kdrjournal ar G-mapp
Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
Kvitton, bransle och tillbehor et Hos bilansvarig
Gallras efter 2
Besiktningsprotokoll ar Hos bilansvarig
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget
Registreringsbevis, kommunégd Gallras nar fordonet inte langre ags av
bil Se kommentar | Nararkiv kommunen
Arssammanstillning Bevaras Hos fordonsédgaren
Interna
2.13  servicefunktioner
2.13.6 Lokalvard
Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal Se kommentar |Evolution Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
3 SAMHALLSSERVICE
Extern information och
3.4 kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Ett exemplar av broschyrer och foldrar skickas
Broschyrer och foldrar (for till kommunarkivet.
externt bruk) Bevaras Hos handlaggare
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T.ex. Facebook, Twitter. Varje halvar/varje
ar/vid storre forandring ska utdrag goras.
Ogonblicksbild av det sociala mediet bevaras
genom skirmdump i PDF/A-format. Aven
Evolution (I PDF- chattlogg fran sociala medier sparas ner om
Sociala medier Bevaras format) sadan finns.
Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart tas bort, samt tas
Vid om hand for diarieféring/ registrering och
Bloggar, extern webbplats inaktualitet Se kommentar handlaggning.
Digitala handlingar bevaras i viantan pa strategi
Pressmeddelanden Bevaras Mynewsdesk for digitalt langtidsbevarande.
Ett exemplar av varje ska bevaras i kronologisk
Publikationer Bevaras Hos handliggare ordning
T ex eldningsforbud, avstangningar av gator,
vagar, VA m.m.
Meddelanden av vikt bevaras, 6vriga gallras vid
Meddelanden till allménheten Se kommentar Registreras inaktualitet.
4 SAMHALLSBYGGNAD
Markomraden och de byggnader som finns
4.3 Hantera fastigheter inom omrédet.
4.3.2 Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar
Exploatering
Exploateringsvtal Evolution, nararkiv original i arkivskap staben. PUL vid
Bevaras staben Registreras PUL privatperson
Genomfdrandeavtal (foravtal,
exploateringsavtal, markanvisning) Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL
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Optionsavtal Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL
Planeringsvtal Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL
Protokollsutdrag (Hyresnamndens Evolution, nararkiv
beslut) Bevaras staben Registreras
Beslut (fran Hovratten) Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och
4.3.5 Nyttjanderitt for fastighet mark ar samma sak i lagstiftningen
Arrende
Forfragan om arrende Evolution, nararkiv Finns ingen ansoékan - gors muntligt eller via
Bevaras staben Registreras PUL mail. Sparas i eventuell akt.
Arrendeavtal med bilagor Avtal inklusive eventuell akt skickas till
Evolution, nararkiv centralarkiv 5-7 ar efter att avtal sagts upp eller
Bevaras staben Registreras PUL fastighet har avyttrats.
Uppsdgning av arrende Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL Laggs i akten
Delgivningskvitto Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL Laggs i akten
Forvalta skogs- och
4.3.6 lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Gallras G-mapp Gallras nar ny plan upprattas
Evolution, nararkiv Original i arkivskdp staben. Pappersex. i pirm
Avtal med forvaltare Bevaras staben Registreras PUL pa forvaltningen.
Pa "Mina sidor" hos forvaltaren. Pappersex. i
Rapporter/ redovisningar Bevaras se kommentar parm pa forvaltningen.
4.4.2 Bygglov
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Ansékan Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras Sparas aven i projektstrukturen pa G-disk
Nybyggnadskarta Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Plan-, fasad- och sektionsritning Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Markplanerings-karta Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Teknisk beskrivning Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Information om registrering Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Begaran om komplettering Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Yttrande om ofullstandig Evolution, nararkiv
bygglovshandling Bevaras staben Registreras
Utskick till berérda grannar och Evolution, nararkiv
Ovriga remissinstanser Bevaras staben Registreras
Yttranden fran berdrda grannar och Evolution, nararkiv
Ovriga remissinstanser Bevaras staben Registreras
Korrespondens Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras Ar det ett arbetsmaterial registreras det inte.
Bygglovsbeslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras

Fakturaunderlag

Proceedo

Betalplan finns i projektstrukturen

54



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Kallelse till tekniskt samrad Molntjdnst Byggnet,
Bevaras G-mapp MSF kallar
Forslag till kontrollplan Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Tekniskt samrad samt protokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Beslut om startbesked Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Arbetsplatsbesok samt protokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Slutsamrad samt protokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Kontrollplan Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Utlatande KA, intyg egenkontroller Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Certifikat Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Relationsritningar Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Beslut om slutbesked Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Atertagen ansdkan om lov/anmalan |Bevaras staben Registreras
Evolution, ndrarkiv
Beslut om aterkallande Bevaras staben Registreras
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Beslut om ofullstédndig ansékan som Evolution, nararkiv
avvisats Bevaras staben Registreras
Tidsbegransat lov
Evolution, ndrarkiv
Ansdkan/anmélan med handlingar |Bevaras staben Registreras
Information om registrering Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Begdran om komplettering Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Bygglovsbeslut Bevaras staben Registreras
Faktura- underlag Proceedo
Evolution, nararkiv
Underrattelser om beslut Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut om kontrollplan Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut om startbesked Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Tekniskt samrad Bevaras staben Registreras
Meddelande om pabérjad Evolution, nararkiv
byggnation Bevaras staben Registreras
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Anteckningar fran byggplatsbesok |inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Anmalan enligt kontrollplan Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
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Under projektets gang ligger alla handlingar i
Relations- handlingar, planer och Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
fasader Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan |Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Evolution, nararkiv
Slutbesked Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Ansdkan om férldngning Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Atertagen ansékan om lov/anmalan |Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Ofullstandig ansokan som avvisats |Bevaras staben Registreras
Olovligt byggnade
Handlingar som initierat drendet Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Inventering/ dokumentation av Evolution, nararkiv
platsen Bevaras staben Registreras
Begdran om foérklaring Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Inkommen férklaring/ ansékan om Evolution, nararkiv
lov i efterhand Bevaras staben Registreras
Kommunicering Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Tjansteskrivelse/ utlatande, Evolution, nararkiv
underlag till némnd Bevaras staben Registreras
Byggnads- ndmndens beslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
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Delgivning av beslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Rivningslov
Remiss/ yttrande fran lansstyrelsen/ Evolution, niararkiv
l[ansmuséet Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Mottagningsbevis Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Rivningsbeslut Bevaras staben Registreras
Faktura- underlag Proceedo
Ansokan/ anmélan om rivning, med Evolution, nararkiv
handlingar Bevaras staben Registreras
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Information om registrering Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Evolution, nararkiv
Begadran om komplettering Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Underrattelser om beslut Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut om kontrollplan Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut om startbesked Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Tekniskt samrad Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Meddelande om paborjad rivning |Bevaras staben Registreras

Anteckningar och dokumentation,
ex fotografier fran platsbesok

Gallras vid
inaktualitet

Molntjanst Byggnet,
G-mapp

Under projektets gang ligger alla handlingar i
denna molntjanst. Efter det att projektet ar
avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
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Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Anmalan enligt kontrollplan Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan |Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Evolution, nararkiv
Slutbesked Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Atertagen ansékan om lov/anmalan |Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Ofullstandig ansokan som avvisats |Bevaras staben Registreras

Anmalan ej bygglovspliktig
4.4.3 atgard

Evolution, nararkiv

Ansokan/ anmélan med handlingar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv

Begdran om komplettering Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv

Yttranden fran berérda grannar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv

Beslut Bevaras staben Registreras

Tillsyn och forelidggande
4.4.4 rorende fastigheter

Evolution, nararkiv

Handlingar som initierat darendet Bevaras staben Registreras

Inventering/ dokumentation av Evolution, nararkiv

platsen Bevaras staben Registreras
Evolution, ndrarkiv

Begdran om forklaring Bevaras staben Registreras
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Inkommen férklaring/ ansékan om Evolution, nararkiv
lov i efterhand Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Kommunicering Bevaras staben Registreras
Tjansteskrivelse/ utlatande, Evolution, nararkiv
underlag till namnd Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Byggnads- namndens beslut Bevaras staben Registreras
Delgivning av beslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
4.4.5 Dispenser
Evolution, nararkiv
Ansdkan med handlingar Bevaras staben Registreras
Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Information om registrering Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Evolution, nararkiv
Begdran om komplettering Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Mottagningsbevis Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Utskick till berérda grannar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Yttranden fran berérda grannar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut om strandskydds- dispens Bevaras staben Registreras
Faktura- underlag Proceedo
Evolution, nararkiv
Underrattelser om beslut Bevaras staben Registreras
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Evolution, nararkiv
Atertagen ansékan om lov/anmalan |Bevaras staben Registreras
Ofullstéandig ansdkan som avvisats Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Byggnader och
4.5 anlaggningar
4.5.2 Byggprojekt Aven besiktningar, garantier och siakerheter
Antagna anbud/offerter med
tillhérande handlingar:
anbudsforfragan, anbudsunderlag,
anbudssammanstallning m.m. Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Arkeologiska undersokningar, Evolution, nararkiv
information rérande Bevaras staben Registreras
Besiktningsprotokoll,
kulturhistoriskt vardefulla Evolution, nararkiv
byggnader Bevaras staben Registreras
Delrapporter Bevaras G-mapp
Ekonomisk redovisning/budget Bevaras G-mapp
Entrepenadavtal/bestallning Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Fotografier,filmer Gallras vid
inaktualitet G-mapp
Geotekniska grundundersokningar
Evolution, niararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras till centalarkivet 5 ar.
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Information rérande byggnader som
p.g.a. sitt kulturhistoriska varde inte
far rivas eller férandras
(byggnadsminnen etc.)

Evolution, nararkiv

Bevaras staben Registreras
Information rérande Under projektets gang ligger alla handlingar i
projektplanering Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk.
Entrepenadavtal/bestallning Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Fotografier,filmer Gallras vid
inaktualitet G-mapp
Geotekniska grundundersokningar
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras till centalarkivet 5 ar.
Information rérande byggnader som
p.g.a. sitt kulturhistoriska varde inte
far rivas eller férandras
(byggnadsminnen etc.) Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras

Information rérande

Under projektets gang ligger alla handlingar i

projektplanering Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk.
Protokoll fran sammantraden, Molntjanst Byggnet,
byggmoten, projektmoten etc. Bevaras G-mapp
Publikationer Bevaras G-mapp
Molntjanst Byggnet,
Projektdagbok Bevaras G-mapp
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Under projektets gang ligger alla handlingar i
denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Ritningar, relationsritningar, plan-, Molntjanst Byggnet, avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk.
fasad- och sektionsritningar Bevaras G-mapp Gallras efter 5 ar
Slutbesiktningar Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Slutrapport/besiktningsrapport Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Tekniska beskrivningar av projektet Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Pressklipp Bevaras G-mapp
Uppdragshandlingar och Under projektets gang ligger alla handlingar i
projektdirektiv Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Utlatanden som inhamtats fran Under projektets gang ligger alla handlingar i
utomstaende Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Utredningar och férstudier som Under projektets gang ligger alla handlingar i
ligger till grund for projektet Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Utvarderingar Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Ovrig dokumentation om projektet Under projektets gang ligger alla handlingar i
denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Molntjanst Byggnet, avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk.
Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, ndrarkiv
Avtal avseende byggprojekt Bevaras staben Registreras

63



%@;ﬁr Kristianstads
€14 kommun

Dokumenthanteringsplan

Tekniska namnden
Antagen 2017-12-18

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Ansokan och tillstand for sprangning
och for explosiva varor

Evolution, nararkiv

Bevaras staben Registreras
Besiktningsprotokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Dokumentation avseende Under projektets gang ligger alla handlingar i
instruktioner for drift och underhall Molntjdnst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Ekonomiska kalkyler Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Icke antagna anbud
Evolution, nararkiv
Gallras staben, G-mapp Registreras

Information fran leverantorer

Under projektets gang ligger alla handlingar i

Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk

Rutinmassig korrespondens Under projektets gang ligger alla handlingar i
Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk

Spréangjournaler Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk

Tidplan Under projektets gang ligger alla handlingar i
Gallras vid Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
inaktualitet G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
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Tjansteanteckningar och underlag Tjansteanteckningar som tillfor sakuppgifter
bevaras. Anteckningar som inte tillfor
sakuppgift och som i dvrigt ar av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vis inaktualitet.
Observera: uppgifter som meddelas i direkt
muntlig information, via réstmeddelande, SMS
eller pa annat satt, med betydelse for utgangen
Gallras vid Parm, Block, G- av ett drende ska antecknas och foras till
inaktualitet mapp, i drendet Se kommentar arendet.
Ovriga ansékningar och tillstand Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Konsulthandlingar Under projektets gang ligger alla handlingar i
Molntjanst Byggnet, denna molntjanst. Efter det att projektet ar
Bevaras G-mapp avslutat sparas handlingarna ner pa G-disk
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
4.5.4 Uthyrning uppdateras lopande
Hyreskontrakt Avtalen skickas till centralarkivet 5-7 ar efter
att fastigheten har avyttrats eller kontraktet
Evolution, nararkiv sagt upp. Kopta avtal(inhyrda lokaler) och
staben, G-mapp, Externhyreskontrakten diariefors, inte
Bevaras Incit Xpand Registreras internhyresavtalen.
Felanmalan Bevaras Incit Xpand
Klagomal
Klagomal som ar en felanmalan forvaras i Incit
Bevaras se kommentar Xpand. Ovriga klagomal hanteras i Evolution.
Nyckelkvittenser Gallras vid Parm hos
inaktualitet forvaltaren
Hyresférhandlingar Parm hos
hyresadministrator
Bevaras samt sparas pa G.
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Varningsbrev Evolution, nararkiv
staben, G-mapp,
Bevaras Incit Xpand Registreras
Uppsagningar Evolution, ndrarkiv Uppsagningarna skickas till centralarkivet 5-7
staben, G-mapp, ar efter att fastigheten har avyttrats eller
Bevaras Incit Xpand Registreras kontraktet sagts upp.
Besiktningsprotokoll rérande
uthyrning Bevaras G-mapp
Register 6ver las och nycklar Gallras vid Kontakta resp omrades driftledare for mer
inaktualitet Nararkiv fastighet infomation
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
4.5.5. Inhyrning uppdateras lopande
Avtal och kontrakt Evolution, nararkiv
staben, G-mapp,
Bevaras Incit Xpand Registreras
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
4.5.7 Drift och skotsel uppdateras l6pande
Kontroller av ventilation (OVK)
Register dver ventilationskontroller
Bevaras G-mapp
Besiktningsprotokoll Bevaras G-mapp
Beslut om "lokal behérighet" for
kontrollant Bevaras G-mapp
Forelaggande fran namnden Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Kontroller av hissar
Beslut om avsteg fran foreskrifter Evolution, niararkiv
Bevaras staben Registreras
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Besiktningsprotokoll fran
kontrollorgan Bevaras G-mapp
Intyg fran besiktningsorgan att brist
atgardats Bevaras G-mapp
Forelaggande fran namnden Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Register 6ver kontrollerade hissar  |Gallras vid
inaktualitet G-mapp
Kontroller av skyddsrum
Kallelse till besiktning Gallras vid
inaktualitet G-mapp
Besiktningsutlatande Bevaras G-mapp
Certifikat fran kontrollanter och
kvalitetsansvariga Bevaras G-mapp
Avtal med konsulter om
besiktningsuppdrag Bevaras Evolution Registreras
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
4.5.9 Dokumentera fastighet uppdateras l6pande
Ritningar, relationsritningar,plan-,
fasad- och sektionsritningar
Bevaras HyperDoc
Avtal Evolution, nararkiv
staben, G-mapp,
Bevaras Incit Xpand Registreras
Energibesiktning Bevaras G-mapp
Garantibesiktningar Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Gravationsbevis Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras PUL
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Information rérande férorenad Evolution, nararkiv
mark Bevaras staben Registreras
Protokoll skyddsrond Gallras G-mapp Gallras efter 7 ar
Servitutavtal Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras Till centalarkiv efter 3 ar.
Slutbesiktningsprotokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Taxeringsbevis Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Vagsamfalligheter, handlingar Evolution, nararkiv
rérande Bevaras staben Registreras
Overenskommelse/avtal om Evolution, nararkiv
fastighetsreglering Bevaras staben Registreras
Fastighetsforsakringar Se kommentar Klassificeras under 5. 6. 2 Forsdkra egendom
Garantibrev Gallras 2 ar
efter Evolution, nararkiv
upphdérande |staben Registreras
Sotningsprotokoll Gallras vid
inaktuallitet | G-mapp
4.6 Gator, vagar och torg
4.6.1 Planera gator och vigar
Planer Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Program Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Utredningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
In- och utgaende skrivelser Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Kartor Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Statistik Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Yttranden Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Beslut Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
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4.6.2 Anligga gator och vigar
Evolution, nararkiv Gallras efter 4 ar. Tiden raknas fran och med da
Anbud/offerter, ej antagna Gallras staben, G-mapp Registreras upphandlingen avslutas.
Rapporter Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Projektering Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Program Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, nararkiv
Geotekniska undersdkningar Bevaras staben, G-mapp Registreras Till Centralarkiv 5 ar
Evolution, nararkiv
Avtal Bevaras staben Registreras Till Centralarkiv 4 ar
Arkeologiska undersdkningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Overenskommelser Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Statistik Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Planer Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, nararkiv
Kontrakt Bevaras staben Registreras Till centralarkiv 4 ar
Utredningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Manadsjournaler/ rapporter Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, nararkiv
Anbud/offerter, antagna Bevaras staben Registreras Till centralarkiv 4 ar
Kartor Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
4.6.3 Underhalla gator och vigar
Manadsjournaler/ rapporter Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Lokala ordningsforeskrifter Bevaras G-mapp
Broliggare, dokumentation rorande
broar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
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Planer for gatubelysning,
ombyggnader, drift och underhall av Evolution, niararkiv
vagar Bevaras staben, G-mapp Registreras Till centralarkiv efter 5 ar.
Trafikmatningar Bevaras G-mapp, iKarta
Besiktningsprotokoll efter
sprangning, gravning Bevaras G-mapp
Flytt av fordon, dokumentation om
Till centralarkiv efter 5 ar. I nulaget sa sparas
Evolution, nararkiv det enligt féljande: diariet (delegationsbeslut)
Bevaras staben Registreras och i parm hos p-vakterna
Tillstand vid gravning 3ar/gallring?  |G-mapp
Bestallning av aterstéllning av gallras vid
schakt, gravning, asfalt och dyl. inaktualitet G-mapp
4.6.4 Enskilda vagar
Ansdkan for kommunalt bidrag Evolution, nararkiv,
enskild vag Bevaras G-mapp Registreras
Evolution, nirarkiv,
Avslagna ansokningar Bevaras G-mapp Registreras
Evolution, nirarkiv,
Overklagande av beslut Bevaras G-mapp Registreras
Register 6ver enskilda vagar Bevaras iKarta, G-mapp
Evolution, nararkiv
Ansokan om arligt bidrag Bevaras staben, G-mapp Registreras Det finns tre olika typer av bidrag.
Evolution, nararkiv
Beviljade ansékningar Bevaras staben, G-mapp Registreras
Anmilan om tillstand enligt
4.6.5 ordningsforeskrifter
Gravningstillstand

70



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Tekniska namnden
kommun Antagen 2017-12-18
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass |[Kommentar
Ansokan G-mapp
Utredning G-mapp
Beslut G-mapp
Upplatelse av offentlig plats
Evolution, nararkiv
Ansokan Gallras staben Registreras PUL Gallras efter 2 ar
Utredning Evolution, nararkiv
Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Beslut Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Tillstandsbevis Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Polistillstand Evolution, nararkiv
Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Lista over forsaljare inaktualitet G-mapp PUL
Gallras vid
Lista 6ver platsférdelning inaktualitet G-mapp
Gallras vid Publiceras i RDT (riksdatabasen) och sparas pa
Lokal trafikforeskrift inaktualitet G-mapp, RTD G-disk
Affischeringstillstand
Evolution, nararkiv
Ansokan Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Utredning Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Beslut Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Tillstand for skylt
Evolution, nararkiv
Ansdkan Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
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Utredning Evolution, nararkiv
Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Beslut Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Offentliga tillstallningar
Evolution, ndrarkiv
Ansdkan Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Utredning Evolution, nararkiv
Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
Evolution, nararkiv
Beslut Gallras staben Registreras Gallras efter 2 ar
4.6.6 Fysisk tillganglighet
Statistik Bevaras G-mapp
Program Bevaras G-mapp
Utredningar Bevaras G-mapp
Projektering Bevaras G-mapp
Planer Bevaras G-mapp
Anmalningar Bevaras G-mapp
Evolution, nararkiv
Avtal Bevaras staben Registreras
Kartor Bevaras G-mapp, iKarta
Rapporter 6ver atgarder Bevaras G-mapp
Avstangning av vagar i samband Gallras vid
med byggnation inaktualitet G-mapp
4.6.7 Parkering/parkeringsplatser
‘Avtal om parkeringskop Bevaras Evolution Registreras
4.7 Parker och gronytor
4.7.1 Planera parker och gréonytor
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Avtal Bevaras Evolution Registreras
Handlingar rorande detta Bevaras G-mapp
4.7.2 Anlagga parker och grénytor
Avtal Bevaras Evolution Registreras
Handlingar Bevaras G-mapp
4.7.3 Forvalta parker och gréonytor
Program Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, nararkiv
Anbud/offerter, antagna Bevaras staben Registreras Till centralarkiv 4 ar.
Kommer anmaélan in via Flexite diariefors
Flexite, nararkiv handlingen inte. Diarieférs om den inte
Anmadlan om skadegorelse Bevaras staben Registreras inkommer via Flexite
Felanmalan Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Projektering Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Beskrivningar/ kartor 6ver
planteringar och véxtval Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Evolution, nararkiv Gallras efter 4 ar. Tiden raknas fran och med da
Anbud/offerter, ej antagna Gallras staben, G-mapp Registreras upphandlingen avslutas.
Rapporter 6ver atgarder Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Utredningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Planer Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Avtal om parker och gronomraden
Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Overenskommelser Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Statistik Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Kartor och ritningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
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Evolution, nararkiv
Kontrakt Bevaras staben Registreras Till centralarkiv 4 ar.
Manadsjournaler/ rapporter Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Skotselplaner Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
4.8 Lekplatser
4.8.1 Planera lekplatser
Projektering Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Utredningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Kartor Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
4.8.2 Anlagga lekplatser
Projektering Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Ritningar Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
4.8.3 Forvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll Bevaras Qgis
Rapporter 6ver atgarder Bevaras QGis
Skotselplaner Bevaras iKarta, G-mapp
Felanmalan Bevaras Incit Xpand
Trafik och
4.9 kommunikation
4.9.1 Planera trafik
Medborgaforslag Bevaras Evolution, nararkiv |Registreras Medborgarfoérslag skall komma vi
Synpunkt/klagomal Sparas i drsvisa mappar i nararkivet och gallras
Gallras Synpunkten efter 2 ar.
Remisser
Remiss/begdran om yttrande Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Yttrande/svar Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
TA-planer
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Ansokan "Ta plan" Gallras G-mapp Gallras efter 3 ar
Granskar/godkanner Gallras G-mapp Gallras efter 3 ar
4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstand
Trafikforeskrifter Publiceras i RDT (riksdatabasen)
Sparas idag pa G-disk och beroende pa darende i
Utredningar se kommentar diariet
Sparas idag pa G-disk och beroende pa drende i
Yttranden se kommentar diariet
Sparas idag pa G-disk och beroende pa drende i
Beslut se kommentar diariet
Publiceras i RDT (riksdatabasen) och sparas pa
Antagna foreskrifter se kommentar G-disk
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter Publiceras i RDT (riksdatabasen) och sparas pa
Bevaras se kommentar G-disk
Parkeringstillstand for
rorelsehindrade
OSL 26:1
Ansdkan med foto Gallras Handlaggare Registreras Socialtjinsten Gallras efter 3 ar
0SL 26:1
Lakarintyg Gallras Handlaggare Registreras Socialtjénsten Gallras efter 3 ar
Evolution, nararkiv OSL 26:1
Begdran om kompletteringar Gallras staben Registreras Socialtjansten Gallras efter 3 ar
Evolution, nararkiv OSL 26:1
Beslut Gallras staben Registreras Socialtjénsten Gallras efter 3 ar
Evolution, nararkiv OSL 26:1
Avslag och besvarshanvisning Gallras staben Registreras Socialtjansten Gallras efter 3 ar
Evolution, nararkiv OSL 26:1
Overklagande Gallras staben Registreras Socialtjansten Gallras efter 3 ar
Overvakning
‘Ansékan ‘Bevaras G-mapp
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Utredningar Bevaras G-mapp
Tillstand Bevaras G-mapp
Avslag Bevaras G-mapp
Besvdrshanvisning Bevaras G-mapp
Evolution, nararkiv
Overklagande Bevaras staben Registreras
Felparkering
Samtliga sparas i molntjanst tillhandahallen av
var leverantor av den digitala 6vervakningen.
Felparkeringsavgifter Gallras Digitalt i molntjanst Gallras efter 3 ar
Statistik
Gallras Digitalt i molntjdnst Gallras efter 3 ar
Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Flytt av fordon, protokoll Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Transporttillstand
Evolution, nararkiv
Ansokan, utfarda transporttillstand |Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Begdran om yttranden angaende trar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Yttrande Bevaras staben Registreras
4.12 Energiforsorjning
Planera och utreda
4.12.1 energiforsorjning
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Energibesparing, handlingsplan Bevaras Evolution Registreras Beslut av TN, géller i tre ar.
Energiplanering Bevaras G-mapp
Klimatstrategier KLK, finns pa hemsidan
Kommer anmaélan in via Flexite diariefors
Flexite, Evolution, handlingen inte. Diarieférs om den inte
Anmalan om skadegorelse nararkiv staben Registreras inkommer via Flexite
4.14  Vattenforsorjning
Planera och utreda vatten och
4.14.1 avlopp
Foreskrifter fran myndigheter (som
géller den egna verksamheten)
Bevaras G-mapp
Informationsbroschyrer,
egenproducerade Ett arkivexemplar av egenproducerade
Gallras vid informationsskrifter och broschyrer skall
inaktualitet G-mapp levereas till Centralarkivet vid nyproduktion.

Protokoll/minnesanteckningar fran
driftsmoten med entrependrer Tjansteanteckningar som tillfor sakuppgifter

bevaras. Anteckningar som inte tillfor
sakuppgift och som i dvrigt ar av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vis inaktualitet.
Observera: uppgifter som meddelas i direkt
muntlig information, via réstmeddelande, SMS
eller pa annat satt, med betydelse for utgangen
av ett drende ska antecknas och foras till

Gallras G-mapp drendet. Gallras efter 3-5 ar
Skrivelser mellan fastighetsidgare Evolution, niararkiv
och VA-verk Bevaras staben Registreras Flexite sparas dar.
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Skyddsbestammelser for vattentakt
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns dven pa hemsidan
Tillstandsansékningar med beslut
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras
Underhallsprogram Gallras vid
inaktualitet G-mapp
VA-plan
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns pa hemsidan. Beslut av Fullméktige
VA-taxa
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns pa hemsidan. Beslut av Fullmaktige
Vatten och avloppsutredningar Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Vattenmal. Avgjorda domar i
vattendomstol, som ror de egna Evolution, nararkiv
vattentdkterna Bevaras staben, G-mapp Registreras
Vattenskyddsomrade, information
rérande Ett arkivexemplar av egenproducerade
Gallras vid informationsskrifter och broschyrer skall
inaktualitet G-mapp levereas till Centralarkivet vid nyproduktion.
Verksamhetsomrade for allman Evolution, nararkiv
vatten- och avloppsanliaggning Bevaras staben Registreras Beslut fullmaktige. Laggs ut pa Ikarta
Arsrapporter éver vatten- och
avloppsanlaggningar Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras
Evolution, nararkiv
Anbud/offerter, antagna Bevaras staben Registreras
AnsOkan om anslutning Bevaras Evolution, ProBill
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Felanmadlan Flexite
Gallras vid Interna projekt ldamnas over till anlaggning, KLK
Projektering och projekthandlingar |inaktualitet G-mapp och MSF
Avloppsanalyser som gors av vart Kristianstad
VA- labb sparas i pdrmar pa labbet dn sa lange.
Analysresultat Bevaras G-mapp Utredning pagar ang digitalisering.
Rapporter 6ver atgarder Bevaras G-mapp
Gallras vid
Statistik inaktualitet G-mapp
Planer Gallras vid
inaktualitet G-mapp
Avtalsdatabasen
upphandlingar,narar
Avtal Bevaras kiv staben Registreras
Evolution, nararkiv
Uppsagning Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv Tva typer, interna diraierfors inte, externa
Avvikelserapporter Bevaras staben, G-mapp Registreras diariefors
Evolution, nararkiv
Ansokningar om vattentakt Bevaras staben Registreras
Kommer anmailan in via Flexite diariefors
Flexite, Evolution, Se handlingen inte. Diarieférs om den inte
Anmadlan om skadegorelse Bevaras nararkiv staben Registreras kommentar inkommer via Flexite
Dpwater, iKarta, G-
Kartor Bevaras mapp
Evolution, nararkiv
Kontrakt Bevaras staben Registreras
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Evolution, ndrarkiv Mindre interna utredningar diariefors inte -
Utredningar Bevaras staben, G-mapp Registreras sparas pa G-disk
Stor del overfors till statistikkort sparat pa G-
Manadsjournaler/ rapporter Bevaras G-mapp disk
Gallras vid Evolution, nararkiv
Dokumentation, fotografier m.m.  |inaktualitet staben, G-mapp Registreras
Dpwater, iKarta, G-
Ritningar Bevaras mapp
Evolution, nararkiv,
Geotekniska grund- undersdkningar |Bevaras G-mapp Registreras Till centralarkiv 5 ar
Evolution, nararkiv,
Externa utlatanden Bevaras G-mapp Registreras
Handlingar rérande Evolution, nararkiv,
byggnadsminnen Bevaras G-mapp Registreras
Besiktningsprotokoll
Evolution, nararkiv
Bevaras CRV, G-mapp Registreras
Konsultavtal Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Planera och utreda vatten och
4.14.2 avlopp
Beslut av myndigheter
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras
Tillsynsanteckningar fran
myndigheter Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras
Analyser av dricksvatten Bevaras G-mapp
Driftjournaler for vattenverk Bevaras CVVresp vv Sitter i parmar
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4.14.3 Forvalta ledningsnit

Anlaggningsdokumentation gallande
drift och underhall Gallras G-mapp Gallras efter 5 ar
Besiktningsprotokoll, slut- och Evolution, nararkiv
garantibesiktning Bevaras staben, G-mapp Registreras
Ledningsavtal, tillstand att korsa Evolution, nararkiv
med VA-ledningar Bevaras staben Registreras

Dpwater, iKarta, G-
Ledningskartor Bevaras mapp

Finns pa respektive
Loggbocker Bevaras arbetsstélle

Evolution, nararkiv
Anmalningar oversvamningar Bevaras staben Registreras
Lacksokning, rapporter Bevaras G-mapp

Finns parmar pa alla verk gillande egenkontroll

Vatten- och avloppregister Bevaras G-mapp samt driftinstruktion. Finns dven pa G-disk
Besiktningsprotokoll

Evolution, nararkiv

Bevaras staben, G-mapp Registreras

Finns pa respektive
Driftjournaler Bevaras arbetsstalle
Larmrapporter SOS Flexite
Ledningsregister Bevaras G-mapp
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Minnesanteckningar, protokoll fran Tjansteanteckningar som tillfor sakuppgifter
olika méten bevaras. Anteckningar som inte tillfor
sakuppgift och som i dvrigt ar av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vis inaktualitet.
Observera: uppgifter som meddelas i direkt
muntlig information, via réstmeddelande, SMS
eller pa annat satt, med betydelse for utgangen
Evolution, nararkiv av ett drende ska antecknas och foras till
Se kommentar |staben, G-mapp Registreras arendet.
CVV/debiteringspro
Provnings- protokoll, vattenméatare |Gallras gram ProBill Gallras efter 20 ar
CVV/debiteringspro
gram ProBill, G-
Register dver vattenmatarbyten Bevaras mapp
Rorinspektioner Bevaras G-mapp
Anstkan om tillstand for miljofarlig Evolution, nararkiv
verksamhet Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Miljérapporter Bevaras staben Registreras Sparas dven pa G-disk
4.14.4 Bygga utledningsnit
Dpwater, iKarta, G-
Nybyggnadskarta Bevaras mapp
Servitutavtal Bevaras G-mapp Original i arkivskap pa VA-avdelningen
Dpwater, iKarta, G-
Uppgifter om anslutning Bevaras mapp
Uppgifter om debiterade Probill, EDP,
anlaggnings- avgifter Bevaras nararkiv VA Registreras
Spréangtillstand/ sprangupplags- Gallras vid
tillstand inaktualitet G-mapp
Besiktningsprotokoll, sprangning Bevaras G-mapp
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Gallras vid
Schaktningstillstand inaktualitet G-mapp
Ansluta till nat for vatten och
4.14.5 avlopp
Ja, med eget
diarienummer - Originalen sparas i akten. Sparas sedan ner pa
l6pande under mikrofilm. Mikrofilmerna finns pa VA
Ans6kan Bevaras G-mapp aret avdelningen.
Evolution, nararkiv
Utredningar Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
In- och utgaende skrivelser Bevaras staben Registreras
Evolution, nararkiv
Beslut Bevaras staben Registreras
Debiterade anldaggningsavgifter Bevaras ProBill Interna debiteras i Visma
Evolution, nararkiv
Kontrakt eller Avtal Bevaras staben Registreras
Dpwater, iKarta, G-
Nybyggnadskarta/Kartor Bevaras mapp
Servitutavtal mellan fastighetsagare Evolution, nararkiv
och VA-verket Bevaras staben Registreras
Skrivelser fran och till Evolution, nararkiv
fastighetsagare Bevaras staben Registreras
Fardiganmalningar Bevaras G-mapp
Féranmalningar avlopp Bevaras G-mapp
4.14.6 Forsalja dricksvatten
Abbonentregister Bevaras ProBill Registreras ‘

Stanga av vatten

Avstdngningshot, meddelande om

Se kommentar

Se kommentar

Ar under arbete. Kommer formodligen att
skotas via ProBill
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Beslut Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Overklagande om avstingning Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Beslut av Tingsratten Evolution, nararkiv
Bevaras staben Registreras
Vattenmatare
Mataravlasningar Debiteringssyst.
Bevaras ProBill
Matarbyten, information om Gallras vid Debiteringssyst.
inaktualitet ProBill
4.14.7 Rena avloppsvatten
Analysrapport for avlopp
Bevaras G-mapp Eget labb, externa rapporter sparas pa g-disk
Avloppsjournaler Bevaras G-mapp Sparas i statistikkort pa G-disk
Rapportera till tillsynsmyndighet
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns dven pa G-disk
Driftjournaler for reningsverk Bevaras G-mapp Statistikkort
Mijorapporter avlopp
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Sparas dven pa G-disk
Beslut av myndigheter
Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns dven pa G-disk
Tillsynsantekningar fran
myndigheter Evolution, nararkiv
Bevaras staben, G-mapp Registreras Finns dven pa G-disk

Renhallningsinformation

Gallras vid
inaktualitet

G-mapp

Galler det avfall sparas pa G-disk och i pdrmar

pa respektive verk. Giller det info till kunder sa

har vi inte det.
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Kvartalsrapport till lansstyrelsen for Lamnas inte till Lansstyrelsen utan till Miljo-
reningsverk Evolution, nararkiv och samhallsbyggnadsforvaltningen Sparas
Bevaras staben, G-mapp Registreras dven pa G-disk
TRYGGHET OCH
5 SAKERHET
5.5 Skydd och siakerhet
5.5.7 Anmaiila till polis
Polisanmaélningar, allmidnna Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 kan omfattas av sekretess, exempelvis
ar Evolution Registreras forekomma personuppgifter.
Polisanmalningar, rorande Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
personal kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras [ personalakt forekomma personuppgifter.
5.6 Forsakringar
5.6.1 Forsikra personer
Kommers/avtalsdat
abasen och hos
Forsakringsbrev och avtal Bevaras handlaggare
AFA (sjukforsikring) Bevaras Se kommentar All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
TFA (arbetsskada forsakringen) |Bevaras Se kommentar All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
5.6.2 Forsikra egendom
Handlingar rérande
egendomsskador Bevaras Hos handliggare
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
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5.7.1 Ansvarsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 1 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.2 Egendomsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 1 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.3 Fordonsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 1 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.4 Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada och OSL kap 39 § Forvaras i verktyget for arbetsskador och
tillbud Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1-2 tillbud
Anmalan om arbetsskada till OSL kap 39 § Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem |Registreras 1-2 tillbud
Ingdr i systematiskt arbetsmiljoarbete.
Sammanstéllning av tillbud, Anmalningar registreras och bevaras i verktyget
olycksfall och arbetsskador Bevaras Verksamhetssystem |Registreras for arbetsskador och tillbud
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6.6 Naturvard
Skapa planer, gora inventeringar och dven
friluftsfragor.
Inratta och forvalta Naturreservat,
Planera och inventera naturminnen, biotopskyddsomraden, djur- och
6.6.1 naturvardsfragor vaxtskyddsomraden
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Naturvardsprogram Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
6.6.2 Inritta naturreservat

Beslut om att utreda
forutsattningar for bildande
(protokollsutdrag fran KF)

Beslut om uppdrag (fran KS)
(protokollsutdrag)

Karta

Beskrivning

Foreskrifter

Skotselplan

Tjansteskrivelse (begdran om
samrad) till KS

Beslut om samrad
(protokollsutdrag) fran KS

Kungorelse

Missiv (informations-/foljebrev)

Fastighetsforteckning

Remisslista

Moétesanteckningar med
deltagarlista fran samradsmote

Yttranden/inkomna skrivelser

Tjansteskrivelse (redovisning av
samrad)

Beslut (protokollsutdrag)fran KF
om att bilda
naturreservat/aterremittera
forslaget till KS
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Skrivelse skickas ut till berérda
sakagare om bildandet av
naturreservat

Framtagning av trycksaker Bevaras Ett exemplar bevaras

6.6.3 Forvalta naturreservat

6.7 Vattenvard

Skapa planer och gora inventeringar. Inratta
och forvalta vattenreservat,
Planera och inventera biotopskyddsomraden, djur- och
6.7.1 vattenvardsfragor vaxtskyddsomrdden inom vattenvard

Vattenvardsprogram Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.

6.7.2 Inratta vattenreservat

6.7.3 Forvalta vattenreservat

6.7.4 Kalka sjoar och vattendrag

Ta emot meddelande om
genomford kalkning
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