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DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Evolution och
ndrarkiv plan 5, Det sammanhdngande protokollet. Respektive
Protokoll Bevaras Réadhus Skéne Ja Nej beslutsparagraf tillhor drendet.
Evolution och
Nararkiv plan 5,
Protokollsanteckningar Bevaras Radhus Skane Ja Nej Ingar i protokollet.
Evolution och
Néararkiv plan 5,
Reservation Bevaras Réadhus Skéne Ja Nej Ingdr i protokollet.
Evolution och
Se nararkiv plan 5,
Uppropslistor/ narvarolistor kommentar Radhus Skane Ja Nej Ingar i protokollet.
Evolution och
Néararkiv plan 5,
Omrostningslistor/voteringslistor | Bevaras Réadhus Skéne Ja Nej Ingdr i protokollet.
1.2.2 Offentlig dialog
Medborgarforslag Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Protokollsutdrag/Beslut KFN Bevaras Evolution Registreras [ delgivningsarende
1.2.3 Redovisa delegation
Tillhor drendet/akten. Tjansteutlatande och
Delegationsbeslut Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej beslut.
Tillfalliga politiska beredningar
och
1.2.4 styrgrupper Finns inte hos KoF
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Tillsédtta och entlediga
1.2.5 fortroendevalda Hanteras av KLK
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Avsagelse av uppdrag fran
fortroendevald Bevaras Evolution Registreras
Initiativ fran fértroendevalda,
namnd, revisorer, bolag,
1.2.6 fullmidktigeberedning
Tjansteskrivelse/Yttrande Bevaras Evolution Registreras [ protokoll
Interpellation
Fraga
1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda Forekommer inte KoF, allt i namnd
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
Delegeringsordning Bevaras Evolution/G Registreras Nej [ drendeakt
Forslag till forandrad
delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Reglemente Bevaras Evolution/G Registreras Nej Antas i fullméaktige.
Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
Evolution/G/Intrana jamstalldhetsplan, plan mot krankande
Planer, verksamhetsledning Bevaras t Registreras Nej behandling.
Policy Bevaras Evolution/G Registreras Nej Antas i fullméktige eller ndmnd.
Riktlinjer Bevaras Evolution/G Registreras Nej Antas i ndmnd.
Handlingsprogram Bevaras Evolution/G Registreras Nej Forebyggande verksamhet.




ﬁ’% Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan

Kultur- och fritidsnamden
Antagen 2017-12-05

Bevaras/ Registreras Infosak-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |[Sekretess |klass Kommentar
Rutin- och metodbeskrivningar, Se 1 arkivex bevaras. Ovriga gallras vid
handbocker kommentar |Evolution/G Registreras Nej inaktualitet.
Gallras vid
Lathundar inaktualitet |Evolution/G Registreras Nej Gallras nar ny version upprattats.
Instruktioner av tillfallig eller ringa |Gallras vid
karaktar inaktualitet |Evolution/G Registreras Nej
Klassificeringsstrukturer Bevaras Evolution/G Registreras Nej
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution/Nararkiv |Registreras Nej [ drendeakt
Taxor och avgifter Bevaras Evolution/Nararkiv |Registreras Nej I drendeakt arligen
Organisera och fordela arbete
och
1.3.2 ansvar
Organisationsplan/beskrivning Bevaras Evolution Registreras Nej
Attest- och
utanordningsbehorigheter Bevaras Evolution/G Registreras Nej
Attestregister Bevaras Evolution Registreras Nej
Delegationer rorande 6vergripande T.ex. verksamhetschefernas delegation till
ansvar Bevaras Evolution Registreras Nej ersattare vid ledighet.
1.3.3 Leda det interna arbetet
T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmoéten, rad och
Protokoll/anteckningar Bevaras G Nej Nej kommittéer.
Samverka med personal och
1.3.4 fackliga organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack
och arbetsgivare, MBL Bevaras Evolution Registreras Nej Originalhandling hos HR-specialist
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Forhandlingsfullmakt for facklig
foretradare Bevaras Evolution Registreras Nej
Protokoll Lonedversyn Bevaras Evolution Registreras Nej
Avtal/6verenskommelse om lokal
samverkan Bevaras Evolution Registreras Nej
Protokoll fran central
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare Bevaras Intranat Registreras Nej Originalhandling hos HR-specialist
Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare (SVG) |Bevaras Intranat Registreras Nej Originalhandling hos respektive chef
Protokoll/anteckningar fran Om de innehaller beslut som inte finns nagon
arbetsplatstraffar (APT)/ annanstans maste de bevaras annars kan de
arbetslagsmoten Bevaras Intranat/G Registreras Nej gallras efter 2 ar.
Gallras efter
Kallelse med bilagor 1ar Hos handlaggare Nej
Planering och uppfoéljning
1.4 av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Slutdokument fér budgetprocessen. Anger
faststalld budget i nAmnd och styrelse samt
Budget med flerarsplan Bevaras Evolution Registreras Nej fullmaktige.
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Tillhoér
arendet om
budget som
Budgetunderlag registreras i
(berakningsunderlag, verifikationer, samband med
justeringsverifikationer, dvrigt Gallras efter arendets
budgetunderlag) 10 ar Evolution behandling. Nej

Finns som ett avsnitt i Budget med flerarsplan
som dr slutdokument f6r budgetprocessen.

Malséttningar Bevaras Evolution Registreras Nej Enligt kommunens styrsystem.
Gallras efter |Evolution

Manadsuppfdljningar 1-3 ar Registreras Nej
Delarsrapport Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt

Tillhoér

arendet om

delarsrapport
Underlag delarsrapport/-bokslut som
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. registreras i Kontoklass 1-2 visar tillgdngar och skulder.
Resultat- och balansrdkning, saldo samband med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
kontoklass 3-8. Specifikationer till drendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
vissa tillgdngs- och skuldkonton.) |Bevaras Evolution behandling. Nej ar efter redovisningsaret

Dokumentation av upplagg och arbetsformer,
samt rapporter och eventuella atgiardsplaner
Bevaras 1-3 (motsvarande). Arliga rapporter blir dzrenden
Intern kontroll ar Evolution Registreras Nej som diariefors.

Begira 6kat
1.4.2 anslag/tillaggsbudget
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Begdran om
tillaggsbudget/tilldggsanslag Bevaras Evolution Registreras Nej
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Registreras Nej
1.4.3 Investeringar
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Registreras Nej
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyra
Se
Direktiv gillande ledningssystemet ' 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 Se
sdkerhetsarbetet kommentar Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Se
Atgardsplaner kommentar Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Avser inrapporterad uppfoljning pa
Uppf6ljning av mal Bevaras Evolution Registreras verksamhetsniva.
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Avser dokumenterade uppfoljningar. Protokoll
och utvardering bevaras och registreras.
Uppf6ljning av verksamhet och Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
kvalitét Bevaras Evolution Registreras nastfoljande granskning genomforts.
Sammanstallning av klagomal pa Avser sammanstallningar for rapportering till
verksamhetsniva Bevaras Evolution Registreras verksamheten.
1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Intern kontroll
Intern kontrollplan Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Riskanalys vid storre forandring Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Rapporter, uppfdljning Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Avvikelserapporter Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Checklistor Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Dokumentation Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Analyser Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Kontroller Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Beslut Bevaras Evolution Registreras Nej [ drendeakt
Enkat
Svaren kan gallras vid inaktualitet om
sammanstéallning har
gjorts. Annars bevaras svaren. Ett exemplar av
Enkater, egenproducerade frageformularet
med intern eller extern mottagare Bevaras Evolution/G Registreras Nej bevaras.
Statistik
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allmén av betydelse Bevaras G Registreras Nej gallras vid inaktualitet
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Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik, verksamhetsspecifik Bevaras G Registreras Nej bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Sdkra och forbattra
1.5.3 verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan Bevaras Evolution Registreras
Tjansteutlatande Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
1.5.4 Synpunkter och klagomal Hanteras i Flexite
Synpunkter och férslag
Synpunkter och forslag av vikt Bevaras Flexite Registreras Nej
Synpunkter och forslag av Gallras efter
rutinartad allméan karaktar 2 ar Flexite Registreras Nej
Klagomal
Skrivelser Bevaras Evolution Registreras Nej
Protokollsutdrag/Beslut pa
klagomal Bevaras Evolution Registreras Nej
Klagomal av vikt Bevaras Flexite/Outlook Registreras Nej
Flexite, Evolution
Klagomal av rutinartad allmén Gallras efter eller hos
karaktar 2 ar handlaggare Registreras Nej
Medborgarforslag
Medborgarforslag av vikt Bevaras Evolution Registreras Nej
Medborgarférslag av rutinartad Gallras efter
allman karaktar 2 ar Evolution Registreras Nej
1.5.5 Anmilan enligt lag
Anmalan om krankande behandling Bevaras Flexite Registreras Ja
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Utredning/rapport Bevaras Flexite Registreras Ja
1.5.6 Forum for samrad
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Hos handliaggare/G | Registreras Nej
Protokoll eller minnesanteckningar
fran lokala samverkansgrupper Bevaras Hos handlaggare/G | Registreras Nej
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras Hos handlaggare/G | Registreras Nej
Juridiska handlingar ingar i respektive arende
och ska klassificeras och foras till det drende
som det beror. Om det inte finns ett arende
redan utan ar en ren juridisk process sa
registreras drendet har.
Sekretess provas vid varje begdran om
utldamnande av allman 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-
paragraf
foljer
Dom Bevaras Evolution/Nararkiv Registreras drendet Dom f6ljer drendet.
Sekretess-
paragraf
Gallras vid foljer
Dom for kinnedom inaktualitet Evolution/Nararkiv Registreras drendet Ev delgivning
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Kallelse till forhandlingar

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Tjansteanteckning av vikt

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Tjansteanteckning, rutinmassiga

Se
kommentar

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Tjansteanteckningar som ej tillfor
sakuppgift och som ar av tillfallig

eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
dock gallras de senast vid arkivlaggning.

Stamningsansoékan

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Yttrande, egna

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Yttrande fran motpart

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Fullmakt

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

10
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Forelaggande

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Protokoll

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

PM, promemoria

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Korrespondens av vikt

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Korrespondens, rutinmassig

Se
kommentar

Evolution/Néararkiv

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Korrespondens som ej tillfér

sakuppgift och som ar av tillfallig

eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
dock gallras de senast vid arkivlaggning.

Underlag for framstallt krav

Bevaras

Evolution/Néararkiv

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Overklagande av beslut

Ingar i respektive drende och ska Klassificeras
och foras till det drende som 6verklagas.

11
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Tjdnsteskrivelse

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Besvarshanvisning

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Inkommen 6verklagan

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Handling som visar att
overklagandet kommit in i ratt tid

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Avvisning av for sent inkommet
overklagande

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Beslut om omprévning

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

Beslut fran hogre instans

Bevaras

Evolution

Registreras

Sekretess-
paragraf
foljer
arendet

12
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Sekretess-
paragraf
Namndens beslut att 6verklaga med foljer
tillhérande motivering Bevaras Evolution Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Namndens yttrande till hogre foljer
instans Bevaras Evolution Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Besked fran hogre instans att Gallras vid foljer
beslutet 6verklagats i ratt tid inaktualitet |Evolution Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
foljer
JO-anmalan Bevaras Evolution Registreras arendet
Avtal ingar i respektive drende och ska
klassificeras och foras till det drende som det
beror. Om det inte finns ett drende redan utan
ar en ren juridisk process sa registreras drendet
har.
For avtal gillande upphandling, se 2. 6 Inkop
Avtal och forsaljning
Sekretess-
paragraf Exempelvis avtal som omfattas av avskrivning
Avtal/ kontrakt av principiell foljer eller med lang rattslig betydelse. Avtal ingdngna
betydelse Bevaras Evolution Registreras arendet genom upphandling.

13
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Gallras 2 ar Sekretess-
efter paragraf
Avtal/ kontrakt av tillfallig upphoérd foljer Om huvudavtal registreras ska dven detta
betydelse giltighet Evolution Registreras arendet registreras.
Sekretess-
paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt av foljer
principiell betydelse Bevaras Evolution Registreras arendet
Gallras 2 ar Sekretess-
efter paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt av [upphérd foljer
tillfallig betydelse giltighet Evolution Registreras arendet
Verksamhetsutveckling
1.6 och samverkan
1.6.1 Omvirldsbevakning
Omvarldsanalyser som underlag till beslut
Se bevaras, omvarldsanalyser av tillfallig betydelse
Omvarldsanalyser kommentar |G/Evolution Registreras Nej gallras vid inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt och
utredningar som underlag till beslut bevaras,
Redovisningar fran externa projekt Se omvarldsanalyser av tillfallig betydelse gallras
och utredningar kommentar G/Evolution Registreras Nej vid inaktualitet
Redovisningar fran studiebesok och Gallras vid
konferenser inaktualitet 'Hos handlaggare Registreras Nej [ drendeakt
1.6.2 Projekt Se dven under samarbetsprojekt
Forstudier
Tjdnsteskrivelse Bevaras G Registreras Nej
Beslut Bevaras G Registreras Nej
Direktiv Bevaras G Registreras Nej
Plan Bevaras G Registreras Nej

14
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Utvardering Bevaras G Registreras Nej
Sammanstallning Bevaras G Registreras Nej
Projekt
Ansokan om att inleda
projekt/projektansokan Bevaras G Registreras Nej
Beslut om inledande av projekt Bevaras G Registreras Nej
Avtal Bevaras G Registreras Nej
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
Se efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut
Anteckningar fran méten kommentar G Nej ska bevaras
Beslutsforteckningar Bevaras G Registreras Nej
Projektanvisningar Bevaras G Registreras Nej
Projektdirektiv Bevaras G Registreras Nej
Projektplan Bevaras G Registreras Nej
Korrespondens Bevaras G Registreras Nej
Deltagarforteckningar Bevaras G Nej
Teknisk plan Bevaras G Nej
Resursplan Bevaras G Registreras Nej
Tidplan Bevaras G Registreras Nej
Utvarderingar Bevaras G Registreras Nej
Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL
Delrapporter Bevaras G Registreras Nej eller andra myndigheter
Forteckning dver styrgruppens
medlemmar Bevaras G Registreras Nej
Styrgruppens protokoll Bevaras G Registreras Nej
Broschyrer och annat
egenproducerat material Bevaras G Nej
Tidningsannonser Bevaras G Nej
Hemsidor Bevaras G Nej

15
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Budget Bevaras G Registreras Nej
Bokforingsplan Bevaras G Registreras Nej
Revisionshandlingar Bevaras G Registreras Nej
Ansokningar och beslut om
utbetalningar Bevaras G Registreras Nej
Ekonomisk slutredovisning Bevaras G Registreras Nej
Slutrapporter Bevaras G Registreras Nej
Handbok Bevaras G Registreras Nej
Enkat, upprattad Bevaras G Registreras Nej
Gallras efter
Enkétsvar, inkomna 2 ar G Registreras Nej
Sammanstallning av enkatsvar Bevaras G Registreras Nej
Gallras efter
Fakturor 10 ar G Registreras Nej
Gallras efter
2 ar efter
projektets Rdknas som arbetsmaterial och underlag for
Intervjuer slut G Registreras Nej sammanstéallning och slutrapport
Gallras efter
Meddelanden 2 ar G Nej
Gallras efter Rdknas som arbetsmaterial och underlag for
Manadsrapporter - ekonomi 2 ar G Registreras Nej sammanstéallning och slutrapport
Gallras efter
2 ar efter
projektets Rdknas som arbetsmaterial och underlag for
Observationsanteckningar slut G Registreras Nej sammanstéallning och slutrapport
Gallras efter Rdknas som arbetsmaterial och underlag for
Underlag fér budgetberdakning 10 ar G Registreras Nej sammanstéallning och slutrapport

16
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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 &r efter
EU-projekt slutbetalning.

Innan projektet startar

Protokoll fran nimnder/styrelse

rorande EU-ansokan Bevaras G Registreras Nej

Beslut fran namnder/styrelser

rorande EU-ansdkan Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.

Projektansokan Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.

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

Fordjupad projektplan Bevaras G Registreras Nej godkénda projektplaner.

Partnerskapsavtal Bevaras G Registreras Nej Medfinansieringsintyg.

Samverkansavtal Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.

Kontrakt Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.

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

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

Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrakningar Bevaras G Registreras Nej projektdokumentationen.
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Kommunikationsstrategi/

kommunikationsplan Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets gang
Utbetalning av stod AoU (aven ansékningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom loneunderlag, fakturaunderlag
och finansieringsunderlag m.m. kallades

Ansdkan om utbetalning Bevaras G Registreras Nej tidigare rekvisition.

Lagesrapporter Bevaras G Registreras Nej
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
korrespondens med finansidrer (EU- och

Korrespondens Bevaras G Registreras Nej medfinansidrer) och projektpartners.

Information om partners och

underleverantorer Bevaras G Registreras Nej

Information om deltagare Bevaras G Registreras Nej Deltagarforteckningar, kursintyg.
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
leasing- och underentreprenérsavtal far gallras

Avtal Bevaras Evolution/G Registreras Nej TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)
Mellan parter som samverkar i ett

Partnerskapsavtal Bevaras Evolution/G Registreras Nej projektgenomférande
Dokumentation fran (se aven grupp 3)
protokoll, métesanteckningar och signerade

Protokoll fran styrgrupps- och listor. T ex fran samverkanspartsmdten och

projektmdten Bevaras G Registreras Nej moten med ekonomer/kommunikatorer
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(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebdr att de organisationer som ska
vara med i projektet skriftligen intygar bl. a hur
mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
Avsiktsforklaring Bevaras Evolution/G Registreras Nej de tinker lagga in i arbetet

Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
uppgifter som stoédmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras G Registreras Nej ans6kan om utbetalning.

Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till férvaltande myndighet

Rapporter Bevaras G Registreras Nej om projektet féorsenas, reserapport.

PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras G Registreras Nej forsta lagesrapporten.
Pressmeddelanden Bevaras G Registreras Nej Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras G Registreras Nej For implementering av projektresultat

Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras G Registreras Nej 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

Marknadsfoérings- och avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras G/Nararkiv Registreras Nej avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hemsida externt/intranat Bevaras G Registreras Nej
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Gallras vid
Information av allmén karaktar inaktualitet |G Registreras Nej Fran programférvaltande myndigheter i Sverige
Gallras vid
Foreskrifter och regler inaktualitet |G Registreras Nej
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbocker (projektdagbocker) inaktualitet |G Registreras Nej revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet |G Registreras Nej revision
For redovisning av personal som ar anstalld i
Gallras vid projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
Arbetstidsredovisning inaktualitet |G Registreras Nej for revision
Fristallningsintyg for offentligt Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
anstalld personal (ERUF) inaktualitet |G Registreras Nej revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott inaktualitet |G Registreras Nej revision
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren inaktualitet |G Registreras Nej revision
Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och eventuella
Gallras vid avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
Deltagarrapportering till SCB inaktualitet |G Registreras Nej tidpunkt for revision
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UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvandning, traktamenten T ex underlag for korttidshyra t ex
och hyra av bil, utbildnings- datorprojektor som anvands vid enstaka
material, forbruknings-material och tillfallen och kanske hyrs vid varje
nyttjande av nddvandig utrustning |Gallras vid anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
for projektet inaktualitet |G Registreras Nej 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 skdarmdumpar 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 Registreras Nej TIDIGAST efter sista tidpunkt for 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 Registreras Nej revision.
Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior,
reserdkningar, kvitton och Original ibland ekonomihandlingarna i
boardingcards Gallras vid huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
inaktualitet |G Registreras Nej sista tidpunkt for revision.
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Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sokandeforteckning, anstéllningsavtal,

Kopior av Gallras vid ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet |G Registreras Nej efter sista tidpunkt for revision.
Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL inaktualitet |G/Heroma Registreras Nej 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
lénekostnader fran ordinarie verksamhet.

Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utdrag ur LONELISTA inaktualitet |G Registreras Nej revision
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut
om upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudséppning
sprotokoll, antaget anbud, Original finns i huvudmannens
utvarderings-protokoll, Gallras vid arendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
tilldelningsbeslut, efterannonsering |inaktualitet |G Registreras Nej efter sista tidpunkt for revision.
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex |Gallras vid Original i huvudmannens diarium. Gallras
med antagen leverantor inaktualitet |Evolution/G Registreras Nej TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.
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Dokumentation fran STYRGRUPPS-

OCH PROJEKTMOTEN

Dagordningar och kallelser, t ex fran

samverkanspartsmoéten och méten |Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

med ekonomer/kommunikatérer |inaktualitet |G Registreras Nej revision.

PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

aktivitet inaktualitet |G Registreras Nej revision.
AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformuldr/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 Registreras Nej
Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.

Rekryteringsarenden Bevaras G Registreras Nej Originalen stannar i diariet.

Budget med kalkyler Bevaras G Registreras Nej
Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska

Ekonomisk redovisning Bevaras G Registreras Nej finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.
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Ska vara stéllda till projektdgaren och utan
Se svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
Verifikationer kommentar |G Registreras Nej tidigast efter sista tidpunkt for revision
Racker med kopior som visar att pengarna
Se betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Bank- och postgirobetalningar kommentar |G/Kommers Registreras Nej for revision
Projektédgare ska sar-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utlasas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven vara
tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-
Se sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
Ekonomiska transaktioner kommentar |G Registreras Nej sista tidpunkt for revision
Utrdkningar av bade direkta och indirekta
Se kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Administrativa kostnader kommentar |G Registreras Nej for revision
Projektégare ska sir-redovisa projektet sa att
l6nekostnader direkt kan utlésas i
Se redovisningen. Gallras tidigast efter sista
Lonekostnader kommentar |G Registreras Nej tidpunkt for revision
Underlag for pension och Se Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
forsakringar (PO - 55,658%) kommentar |G/Heroma Registreras Nej revision.
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, nar sa kravs. For mer information se 2. 6.
Upphandlingsarenden Bevaras G/Kommers Registreras Nej 1 Genomfora upphandling
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Avsluta projektet
Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Beslut om avslut Bevaras G Registreras Nej projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmalningar,
Information om presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt Bevaras G Registreras Nej projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras G Registreras Nej
Meddelande/rapport till forvaltande myndighet
om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter Bevaras G Registreras Nej projektdokumentationen.
Upphdvande av beslut och
aterbetalnings-skyldighet Bevaras G Registreras Nej Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet
Hos respektive Ex avisering om revisionsbesok,
Revisionsdrende Bevaras avdelning Registreras revisionsrapport.
1.6.3 Samverka externt
Samverkansavtal Bevaras G Registreras Nej
Overenskommelse Bevaras G Registreras Nej
Gallras efter
Minnesanteckningar 2 ar G Registreras Nej
Bevaras i
vardkommu
Protokoll nen. G Registreras Nej
Allmanna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1 Post och postoppning
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1 arkivex bevaras. Ovriga gallras vid
Se inaktualitet. Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Rutiner for postoppning kommentar Nej dokument
Gallras vid |Hos
Postoppningsfullmakt inaktualitet |[ndmndsekretarare |Registeraras |Nej
Forfragningar om att ta del av allméan handling
som saknar pagaende drende Kklassificeras har.
Om det finns drende sa ingar forfagan i
respektive drende och ska klassificeras och
foras till det drende som 6verklagas om
1.7.2 Ldamna ut allmédnna handlingar overklagan sker.
Inkommen begdran om att ta del av
allman handling och handlingen Gallras efter
lamnas ut utlamnande Hos handlaggare Registeraras
[ darenden som 6verklagas ska begiran om att ta
del av allmén handling bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte lamna ut allmén
handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
Inkommen begdran om att ta del av den dag da klaganden fick del av beslutet.
allman handling och handlingen Se Hos handlaggare och Inkommen begiran som nekats kan alltsa
nekas helt eller delvis att lamnas ut |kommentar Evolution gallras tidigast efter tre veckor.
Beslut om att inte ldmna ut allmén
handling helt eller delvis Bevaras Evolution Registreras
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Bevaras/ Registreras Infosak-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |[Sekretess |klass Kommentar
I drenden som dverklagas ska kopior pa de
utldamnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte lamna ut allmén
handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
den dag da klaganden fick del av beslutet.
Kopior av de utlamnade handlingar dar
Se uppgifter maskats kan alltsa gallras tidigast
Kopior av utlimnade handlingar kommentar |Evolution Registreras efter tre veckor.
Overklagande av beslut att ej limna
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 arendet bevaras pa papper.
Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Ska upprattas enligt ArkL 6 §.
Beskrivning av en myndighets
allmanna handlingar Bevaras Evolution OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.
Registreras, se
Klassificeringsstruktur Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Registreras, se
Dokumenthanteringsplan Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
1.7.4 Varda och forvara arkiv
Kvittenser pa interna lan av [ parm hos
handlingar Gallras handlaggare Registreras Nej Gallras nar handlingarna aterlamnats

Tillgangliggora allmédnna
1.7.5 handlingar och arkiv
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Se Kravs inte pa myndighet om
Arkivforteckning kommentar |Evolution Registeraras |Nej dokumenthanteringsplanen halls aktuell.
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Original bevaras hos arkivmyndigheten
(kommunarkivet), kopia skickas till
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Nararkiv Nej forvaltningen.
1.7.7 Avhinda allmanna handlingar
Begiran om 6vertagande av
handlingar Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Kréver beslut i kommunfullmaktige.
Protokollsutdrag/beslut om
avhindande Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
Overlimna allminna handlingar
for
1.7.8 forvaring
Beslut om 6verlamnande av
allmanna handlingar fér férvaring Lag (2015:602) om 6verldmnande av allmédnna
externt Bevaras Evolution Registreras handlingar for forvaring
Avtal om lan/férvaring av Evolution och T ex skannade verifikationer som forvaras pa
handlingar Bevaras nararkiv Registreras annan plats.
1.7.9 Gallra allmanna handlingar
Uppgifter om gallring som framgar i Registreras, se Ingar i dokumenthanteringsplan och registreras
antagen dokumenthanteringsplan  Bevaras Evolution/Nararkiv ' kommentar under under 1. 3. 1 Styrande dokument
Gallringsplan for handlingar av liten
och kortvarig betydelse Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras [ drendeakt
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras
1.8 Tillsyn och Revision
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1.8.1 Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotok
oll Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Bevaras i drendeakt
Begiran om yttrande Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Bevaras i drendeakt
Yttrande/svar Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Bevaras i drendeakt
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Bevaras i drendeakt
Beslut fran revisionen Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Bevaras i drendeakt
Har klassificeras handlingar gillande nar den
egna verksamheten blir utsatt for tillsyn, t.ex. av
arkivmyndigheten. Nar den egna verksamheten
utfor tillsyn klassificeras dessa handlingar
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet under sitt eget omrade.
Meddelande om forestdende
inspektion Gallras Outlook Registreras Nej
Tillsynsrapport/inspektionsprotok
oll Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
Underrattelse om inkommen
anmalan Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
Begiran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
Yttrande/svar Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej
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Beslut/dom Bevaras Evolution/Nararkiv |Registreras Nej
Kontrollplan Bevaras Evolution/Nararkiv |Registreras Nej
Register 6ver ansvariga Bevaras Evolution/Nararkiv |Registreras Nej
Handlingar rérande aterkommande
rutinmassiga kontroller av Gallras efter
kortvarig betydelse 2 ar Evolution/Nararkiv |Registreras Nej Egenkontroll
Remisser,
undersokningar och
1.9 statistik
1.9.1 Externa remisser
Remisser, inkomna fran Remisser som besvaras bevaras i aktuell
kommunextern avsidndare Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej drendeakt, annars i arende om delgivningar.
Yttrande/svar Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej Se kommentar ovan
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras Nej Se kommentar ovan
Beslut fran remitterande organ Bevaras Evolution Registreras Nej Se kommentar ovan
1.9.2 Externa undersokningar
Se Registreras och bevaras om de ar av vikt
Inkomna enkater kommentar Evolution Registreras Nej annars gallras vid inaktualitet
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Bevaras ihop med enkdten om svaret utgoér
myndighetens
svar eller dr av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Svar pa inkomna externa Se gallras vid inaktualitet efter att
undersokningar kommentar |Evolution Registreras Nej sammanstallning gjorts
1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Gallras vid
Begiran om uppgifter inaktualitet Outlook Nej
Statistiska uppgifter som Gallras vid
lamnats till annan myndighet inaktualitet Outlook Nej
1.12 Dataskydd
Personuppgiftsombud/
1.12.1 dataskyddsombud
Anmalan av personuppgiftsombud  Gallras vid
till Datainspektionen inaktualitet Evolution/Ndrarkiv Registreras Nej [ drendeakt
Avanmalan av Gallras vid
personuppgiftsombud inaktualitet Evolution/Ndrarkiv Registreras Nej [ drendeakt
Personuppgiftsansvariges
forordnande av
personuppgiftsombud Bevaras Evolution/Nararkiv Registreras Nej [ drendeakt
Personuppgiftsansvariges
entledigande av
personuppgiftsombud Bevaras Evolution/Nararkiv | Registreras Nej [ drendeakt
1.12.2 Samtycken
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Samtycken/
atertaganden av
samtycken till behandling
av personuppgifter Evolution/Parm hos
Bevaras namndsekretarare |Registreras
1.12.3 Personuppgiftsbehandling
Anmadlan av behandling av Respektive
personuppgifter till Gallrasvid personuppgiftsombu
personuppgiftsombudet inaktualitet |d
Hos respektive
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras avdelning Registreras Nej
Uppdateras
kontinuerlig
Registerforteckningar t G Registreras Nej
Registerutdrag (begdran om) samt |Gallras efter Hos
svar 1ar namndsekretarare
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1 Motesplanering
Bestéllningar av fika och lokaler
Gallras efter
genomforan
de Hos handlaggare Nej Nej
2.1.2 Genomfdéra moéten
Kallelse Evolution | Hos handlaggare Nej Nej
Justeringsanslag
Gallras efter Kommunal
vunnit laga |anslagstavla/Kommu
kraft nens hemsida Nej Nej
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Administration av
2.2 fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras FMS Nej Nej Hanteras av KLK
Samtycke enligt Se
PulL./dataskyddsforordningen kommentar Klassificeras under 1. 12. 2 Samtycken
Kontohantering klassificeras under 2. 11. 2
Se Forvalta IT-system. Géller bestdllning av nytt
Bestillning av anvandarkonto kommentar Nej konto, bekraftelse och uppsagning av konto.
Se
Sekretessforbindelse kommentar Ja Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Se
Avtal 1an av surfplatta kommentar Hos handlaggare Nej Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Ersittning och arvoden till
2.2.2 fortroendevalda
Lonelista Bevaras Heroma Registeras Ja
Gallras efter
Transaktionsfil/16nefil 2 ar Heroma Registeras Ja
Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserakningar Gallras efter Evolution/G/Hos
etc.) 10 ar ndmndsekretarare | Registeras Ja
Utveckla fortroendevaldas
2.2.3 kompetens Skots av KLK
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2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gavor Bevaras Evolution, intrandt  Nej Nej
Gallras vid
Register 6ver gavor inaktualitet Evolution Nej Nej Beskrivning av valbara gavor.
Informera och
2.3 kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Pressklipp, nyhetssammandrag eller
Notified-extern motsvarande omvéarldsbevakning
Gallrasvid pressbevakningstjan med direkt anknytning till verksamheten kops
Omvarldsbevakning inaktualitet |st Nej in via ett externt foretag- Notified.
Hos
Broschyrer, foldrar (fér internt handlaggare/Nararki
bruk) Bevaras v Nej 1 arkivexemplar skickas till kommunarkivet.
Fotografier, filmer och animationer
framtagna for t ex information och | Gallrasvid Hos handlaggare/G
utbildning inaktualitet eller Flickr Nej
2.3.2 Intern webb
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument. 1
Handbdcker/interna rutiner Intrandtet  Evolution Nej Nej ex sparas vid storre forandringar
Projekt- och samarbetsytor pa
2.3.3 webben
Gallras vid
Samarbetsytor inaktualitet Varierar Nej Nej Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Projektytor inaktualitet Varierar Nej Nej Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Varierar Nej Nej Informationen maste ha sparats pa annan plats.
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Direktkommunikation med
2.3.4 medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, Gallras vid
informationstraffar inaktualitet 'Hos handlaggare Nej Nej
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet 'Hos handlaggare Nej Nej
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gillande
2.4.2 Leverantorsreskontra
Utbetalningar kultur-fritidsstod, Gallras 10 ar|Se kommentar Registeras Nej Underlag for import av betalningsposter fran
FRI, typ 370 efter fakturasystemet FRI till redovisningssystemet,
redovisning ROR.
saret
Gallras 10 dr Férvaras i Registeras
efter affarssystemet
redovisning
Internfakturering mm, typ 14x saret Nej

2.4.3 Kundreskontra

Gallras 10 ar Férvaras pa papper

Debiteringslista (férteckning 6ver  efter ellerdigitalt hos
genomford fakturering samt redovisning registrerande
underlag) saret forvaltning.

2.4.4 Anlaggningsreskontra

2.4.5 Fakturera internt

Underlag Gallras efter

2 ar IOF Registreras Nej
Interndebitering/kostnadsfordelnin Gallras efter
g 10 ar IOF Registreras Nej
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Bokforingsorder Gallras efter
10 ar IOF Registreras Nej
Avstamningslista Gallras efter
2 ar IOF Registreras Nej
2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
Bokforingsorder pa papper, typ 230 Gallras 10 ar|Verifikation pa Nej
efter papper forvaras hos
redovisning registrerande
saret forvaltning Registreras
Gallras 10 ar Verifikation pa Nej
efter papper forvaras hos
redovisning registrerande
Budgetverifikationer, typ 6xx saret forvaltning Registreras
Dagskasserapport Gallras 10 ar Forvaras hos Nej Gemensam dagskasserapport/verifikation
efter registrerande/séljan upprattas 6ver den aktuella periodens
redovisning  de forvaltning. forsaljning (kontant, kort, swish) och ar
saret rakenskapsmaterial. Dagskasserapporten i
original ska vara signerad av den som upprattat
den. Kopia pa dagskasserapport ingar i
Registreras dagbokforingen, typ 220.
Sammanstallning 6ver Gallrastio = Sammanstallning Registreras Nej Sammanstallning med transaktionsdetaljer éver
swishbetalningar ar efter forvaras hos swishbetalningar bor tas ut med
redovisning registrerande manadsintervall och &r att betrakta som
saret forvaltning. Kan rakenskapsmaterial.
forvaras som datafil
eller papper.
2.4.7 Ekonomiska ansprak
2.4.8 Taxering och skatteredovisning
2.4.9 Utbetalningar
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Verifikation pa
papper forvaras hos
Gallras efter |registrerande
Utbetalning av handkassa 10 ar forvaltning
2.4.10 Inbetalningar
2.4.11 Kontantkassa
Kassarullar Gallras efter
10 ar
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter
10 ar
Finans- och
2.5 skuldférvaltning
2.5.1 Forvalta finanser
2.5.2 Inkommande bidrag
T.ex. Statens Kulturrad. Innehaller ansokan,
Statsbidrag Bevaras Evolution Registreras beslut och redovisning.
2.5.3 Inlan
2.5.4 Utlan
2.5.5 Borgen
2.5.6 Utdelningar och koncernbidrag
2.5.7 Agartillskott
2.6 Inkop och forsiljning
2.6.1 Genomfoéra upphandling
2.6.2 Avropa fran ramavtal
Gallras vid OSL 19 kap
Offert inaktualitet Nej Nej 38
Gallras vid
Bestdllningsbekraftelse inaktualitet Nej Nej
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Gallras vid
Garantibevis inaktualitet |Nej Nej
Gallras vid
Foljesedel inaktualitet |Nej Nej
2.6.3 Genomfoéra direktupphandling
Kommers, OSL 19 kap
Ramavtal Bevaras Avtalsdatabasen Registreras 38
Forfragningsunderlag/upphandling Kommers, Evolution, OSL 19 kap
sdokument direktupphandling Bevaras Avtalsdatabasen Registreras 3§
Gallrasvid Evolution, OSL 19 kap
Offerter inaktualitet Avtalsdatabasen Nej 3§
For hantering av avtal se 1. 5. 7 Juridiska
2.6.4 Forvalta avtal handlingar
Avtalsuppf6ljning Bevaras Registreras
Avtalsforlangning Bevaras Registreras
Hantera kunder, bestallningar, leveranser,
klagomal etc. Till exempel i samband med
intraprenader nar tjanster saljs till
forvaltningar, Repro mm. Hela processen - bade
kop och sdlj av interna tjdnster, utom
2.6.5 Kommuninterna tjdnster fakturering (se ekonomi).
2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och kravprofil | Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i rekryteringsverktyget
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Gallras efter
Sammanstallning 6ver sokande 2 ar Verksamhetssystem |Registreras
Gallras efter Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt §
Ansokningar, ej erhallen tjanst 2 ar Verksamhetssystem |Registreras 23 ilag om forbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, CV, Nérarkiv plan 5,
personligt brev, betyg/intyg Bevaras Radhus Skane Forvaras i personalakt
Ansokningshandlingar, nar sokande | Gallras efter
atertar sin ansokan 2 ar Verksamhetssystem |Registreras
Ansokningshandlingar, nar tjansten |Gallras efter
dras tillbaka 2 ar Verksamhetssystem |Registreras
2.7.2 Anstilla personal
Nérarkiv plan 5, Forvaras i personalakt. Galler bade
Radhus Skane tillsvidareanstallning och tillfalliga
Anstallningsavtal, anstallningsbevis Bevaras Registreras anstallningar
Nararkiv plan 5,
Uppdragsbeskrivning Bevaras Radhus Skine Registreras Forvaras i personalakt.
Gallras vid
Introduktionsplan fér medarbetare inaktualitet Nej
Kontohantering klassificeras under 2.11.2
Se Forvalta IT-system. Géller bestallning av nytt
Bestillning av anvandarkonto kommentar Registreras konto, bekraftelse och uppséagning av konto.
Bestillning av passerkort och Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
tjanstelD-kort, SITHS-kort kommentar Registreras egendom
Kvittens for nycklar och passerkort, Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
SITHS-kort kommentar Registreras egendom
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Ansvarsforbindelse for digital Néararkiv plan 5,
kommunikation (IT-policy) och Radhus Skdne
medgivande att hantera
personadresserad post Bevaras Registreras Finns med i anstallningsavtal
Forbindelser rérande sekretess och Néararkiv plan 5,
tystnadsplikt Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 5,
Tjanstebilsavtal Bevaras RAadhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Registerutdrag fran
belastningsregistret enligt Se Registerutdraget uppvisas men behalls ej, dock
2013:852 kommentar Registreras gors en notering personalsystemet.
Registerutdrag enligt skollagen Néararkiv plan 5,
2010:800 Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Heroma Registreras Nej Alla ledigheter registreras i personalsystem
Byte av semesterdagstilldgg mot Gallras efter Néararkiv plan 3,
ledig tid 2ar Radhus Skane Registreras Nej Forvaras hos Lonesupport
Gallras vid
Semesterlistor inaktualitet Hos respektive enhet Nej Nej
2.7.4 Administrera anstillningar
Forandringar och tillagg i Nérarkiv plan 5,
anstallningsvillkoren Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Gallras vid | Néararkiv plan 5,
Utredning av bisyssla inaktualitet R&dhus Skine Registreras Nej Forvaras i personalakt
Beslut och 6vriga underlag kopplat Néararkiv plan 5,
till 16nebidrag fran Radhus Skéne
Arbetsformedlingen Bevaras Forvaras i personalakt
2.7.5 Personalhilsa
Sjukanmalan Bevaras Verksamhetssystem Registreras Registreras i personalsystem
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Lakarintyg (ej Gallras efter

rehabiliteringsarenden) 2 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

rehabmoten Bevaras Verksamhetssystem |Registreras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Remiss samt svar pa

rehabiliteringsbeddmning/arbetsfo OSL kap 39

rmagebedomning via AME Bevaras Verksamhetssystem |Registreras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Dokumentation och handlingar fran

Forsdkringskassan Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Behandlingskontrakt och OSL kap 39

aterkoppling Bevaras Verksamhetssystem |Registreras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
OSL kap 39

Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem |Registreras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Beslut om sjukersattning, Verksamhetssystem/

rehabiliteringsersittning mm fran Néararkiv plan 5 OSL kap 39

Forsdkringskassan Bevaras Radhus Skane Registreras §2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg/Personalakt

Nararkiv plan 5,

Besked och underrittelse om Rddhus Skdne

omreglering av anstdllningsvillkor OSL kap 39

vid partiell sjukersattning Bevaras §1-2 Forvaras i personalakt.

Verksamhetssystem/

Handlingar och beslut rérande Néararkiv plan 5 OSL kap 39

omplacering Bevaras Réadhus Skéne Registreras §2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg/Personalakt

Utredning om diskriminering,

trakasserier eller krankande OSL kap 39

sarbehandling Bevaras Verksamhetssystem |Registreras §2 Diariefors i drendehanteringssystem
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2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Gallras vid
inaktualitet
eller nar
Medarbetarsamtal, individuella anstéllning
utvecklingsplaner avslutas Hos respektive chef Nej Ja
Gallras vid
inaktualitet
eller nar
anstéllning
Lonesamtal avslutas Hos respektive chef Nej Ja
Intyg om fortbildning inom ramen Néararkiv plan 5,
for anstéllningen Bevaras Radhus Skane Nej Nej Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 5,
Fritidsstudie, beslut Bevaras Radhus Skine Nej Nej Forvaras i personalakt
2.7.7 Disciplinatgirder for personal
Dokumentation om misskotsamhet Bevaras Verksamhetssystem Registreras Ja Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Nararkiv plan 5,
Underlag, yttrande infor disciplinar Radhus Skéne Forvaras i personalakt. Beslut dr offentliga men
atgard samt beslut. Bevaras Registreras Ja sekretessprovning gors betraffande underlag.
Se
Polisanmadlan kommentar Ja Klassificeras under 5. 5. 7 Anmala till polis
2.7.8 Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor Bevaras Intranat
Gallras vid |Hos respektive
Inbjudan inaktualitet Handlaggare
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2.7.9 Avsluta anstillning
Nararkiv plan 5,
Uppsagning pa egen begédran Bevaras Radhus Skine Registreras Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 5,
Ansdkan om pension Bevaras Radhus Skine Registreras Forvaras i personalakt
Besked om avgangsskyldighet vid Néararkiv plan 5,
hel sjukersattning Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Avslut av anstallning genom Néararkiv plan 5,
o6verenskommelse Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 5,
Radhus
Beslut om uppséagning eller avsked Skane/verksamhetss Forvaras i personalakt/
fran arbetsgivarens sida Bevaras ystem Registreras arendehanteringssystem
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Nararkiv plan 5,
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Radhus Skine Forvaras i personalakt
Gallras efter
Tjanstgoringsintyg, kopia 2 ar Verksamhetssystem Registreras Forvaras i verksamhetssystem
Nararkiv plan 5,
Dodsfallsintyg Bevaras RAadhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond
Myndighetsspecifikdokumentation bevaras.
Arlig uppfoljning Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Arbetsmiljérond/Skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem Registreras
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Riskbeddmning Bevaras Verksamhetssystem |Registreras
Handlingsplan arbetsmiljoatgarder |Bevaras Verksamhetssystem |Registreras
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Delegering av Gallras vid | Nararkiv plan 5,
arbetsmiljoarbetsuppgifter inaktualitet RAdhus Skane Forvaras i personalakt
Se Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Sjukfranvarostatistik, riskanalys kommentar gallras vid inaktualitet.
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter Nararkiv pa psykosociala forhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo inaktualitet respektive enhet inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjanstgoring och 16n
Lonelistor Bevaras Heroma
Gallras vid
Personalforteckningar inaktualitet
Gallras efter
Arvoden 2ar Heroma
Gallras efter Ex. glasogon, arbetsklader, reseersattning,
Ersattningar 2 ar Heroma bilersittning, traktamente
Gallras efter Nararkiv plan 3,
Friskvardsersattning 2 ar Radhus Skane Underlag pa papper
Gallras efter
Forskottsanmailan 2ar Heroma

44



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kultur- och fritidsndmden

kommun Antagen 2017-12-05
Bevaras/ Registreras Infosak-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |[Sekretess |klass Kommentar
Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserdkningar.
Om underlaget ar momspliktigt far det inte
Se gallras forran efter 10 ar annars kan underlagen
Loneunderlag kommentar |Heroma gallras efter 2 ar.
Gallras efter Pappersexemplaret gallras efter inmatning i
Timlistor 2 ar Heroma Heroma
Gallras efter
Flextidsrapporter 2 ar Heroma
Gallras vid
Arbetstidsscheman inaktualitet |[Heroma
Gallras efter
Retroaktiva l6ner 2 ar Heroma
Gallras efter
Lakarintyg 2 ar Adato Skannas in, ingen papperskopia sparas.
Gallras efter
Sjukanmalan till Forsakringskassan |2 ar Heroma
Gallras efter
Loneavdrag 2 ar Heroma
Byte av semesterdagstilligg mot Gallras efter |Nararkiv plan 3,
ledig dag 2 ar Radhus Skane
Gallras efter
Lonevaxling (till tjanstepension) 24ar Heroma Ansokan pa papper
2.11 IT och telefoni
2.11.1 InforaIT-system
Se Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag kommentar G Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
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Se Kravspecifikation av vikt bevaras och
Kravspecifikation kommentar |G Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Se Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
Avtal med leverantoér kommentar |Evolution/Nararkiv inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
Se Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Korrespondens med leverantor kommentar |Hos handliggare efter 3 manader
Leveransgodkidnnande av vikt bevaras, resten
gallras efter kontroll att leveransen stimmer.
Se Leveransgodkdnnande kan vara e-post,
Leveransgodkdnnande kommentar |Hos handlaggare, G orderbekraftelse, betald faktura
Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet |Hos handliggare
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial inaktualitet |G
Gallras vid
Rutin for inférande av system inaktualitet |G
Informationsklassning,
informationssikerhetsklassning Bevaras G
Projekthandlingar klassificeras under 1. 6. 2
Se Projekt
Projekthandlingar kommentar
2.11.2  Forvalta IT-system
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system kommentar |G Nej upprattats
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Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Riskanalys for system kommentar |G Nej riskanalys upprattats
Systemdokumentation Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
(verksamhet, forstaelse och teknisk |Se systemdokumentation gallras nir systemet
dokumentation) kommentar |G Nej avvecklats eller ny dokumentation upprattats.

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner fér kontroller kommentar |G Nej rutiner upprattats

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for versionshantering kommentar |G Nej rutiner upprattats
Dokumentation om metoder och |Se Gallras ndr systemet avvecklats eller ny
verktyg kommentar |G Nej dokumentation upprattats

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for utvarderingar kommentar |G Nej rutiner upprattats

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutinbeskrivningar kommentar |G Nej rutiner upprattats

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar kommentar |G Nej beskrivningar upprattats

Gallras vid
Programlicens inaktualitet |G/ev Evolution

Gallras vid
Installationsmanualer inaktualitet |G/ev Evolution
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Gallras vid
Lista 6ver anvandare inaktualitet |Ligger iresp. system
Gallras vid
Licensforteckning inaktualitet |G/ev Evolution
Gallras nar
kontot Galler bestallning av nytt konto, bekréftelse och
Kontohantering avslutas Nilex uppsagning av konto.
Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
SITHS-kort kommentar egendom
2.12 Fordon och materiel
2.12.1 Forrad och lager
Gallras efter Hos respektive
Inventeringar 2 ar avdelning Nej Nej
2.12.2 Fordon
Revideras  Hos fordonségaren, G-
Fordonsplan/register 6ver fordon fortlopande mapp Nej Nej Investering/planering. Revideras fortlopande.
Gallras efter
Korjournal 2 ar Hos bilansvarig Nej Nej
Gallras 10 ar
efter
redovisning
Kvitton, bransle och tillbehor saret Hos bilansvarig Nej Nej
Gallras efter
Besiktningsprotokoll 2 ar Hos bilansvarig Nej Nej
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget Nej Nej
Se Gallras nar fordonet inte langre dgs av
Registreringsbevis, kommunagd bil ' kommentar Nararkiv Nej Nej kommunen
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Arssammanstillning Bevaras Hos fordonsdgaren |Registreras Nej
2.13 Interna servicefunktioner
2.13.1 Tryckeriochrepro
Gallras vid
Bestéllningar inaktualitet 'Hos handlaggare Nej Nej Galler bestallningar till externa tryckeriet
Se Hos 1 ex av allt tryck skickas till Kungliga
Pliktexemplar till KB kommentar [ndmndsekretarare  Nej Nej Biblioteket, Stockholm
2.13.4 Vaktmastarservice Teatern?
Gallras vid
Bokningar inaktualitet Internservice-disken Nej Gors manuellt
Gallras efter
genomféran
Felanmalningar de Internservice-disken Nej Gors genom mail
Gallras efter
Atgardsrapporter 2 ar Internservice-disken Nej
Se Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik kommentar |G Nej bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
2.13.5 Posthantering
Gallras efter
Kvittenser, rek.brev 2 ar Gallras Nej Nej
Gallras efter
Kvittenser, paket 2 ar Gallras Nej Nej
Gallras efter
Kvittenser, vardeférsiandelser 2 ar Gallras Nej Nej
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Gallras efter
Frankering 2 ar Gallras Nej Nej
Gallras efter
Kvittens 2 ar Gallras Nej Nej
2.13.6 Lokalvard
Se Internservice- Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal kommentar enheten Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
3 SAMHALLSSERVICE
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Personuppgifter och bifogade filer tas bort.
Fragor som dven registreras i andra
Gallras efter verksamhetssystem, hanteras enligt respektive
Rutinmassiga fragor 1ar Flexite Registreras Nej/Ja forvaltnings bevarande och gallringsregler.
Gallras efter
Rutinmaéssiga svar och hanvisningar |1 ar Flexite Registreras Nej/Ja Personuppgifter och bifogade filer tas bort
Policy, instruktioner,
overgripande dokumentation Gallras efter
av verksamheten i upphord
medborgarcenter giltighet SharePoint Registreras Nej
Gallras efter
Synpunkter 2 ar Flexite Registreras Nej
Gallras nar
uppgifterna
Uppgifter om anvandare ar inaktuella Flexite Registreras Nej Uppgifter om behorighet i Flexite, mm.
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Extern information och
3.4 kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Ett arkivexemplar av egenproducerat material
Hos (som broschyrer och foldrar) skickas till
Broschyrer och foldrar (for externt handlaggare/Nararki kommunarkivet.
bruk) Bevaras \ Nej
Hos
handlaggare/Nararki 1 exemplar av varje ska bevaras i kronologisk
Publikationer Bevaras v Nej ordning
Ett exemplar av alla de filer som vander sig till
Se allmanheten och som finns pa webbsidan och
E-pliktexemplar kommentar |Hos handldaggare Nej som ersatt ex. broschyrer ska levereras till KB
Stiftelser, fonder och
3.9 donationer Finns inga under KoF
3.9.1 Stiftelser
3.9.2 Fonder
3.9.3 Donationer
TRYGGHET OCH
5 SAKERHET
5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Registreras, se
Brandskyddspolicy Bevaras Evolution kommentar  Nej Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
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Byggnads- och Se Raddningstjanstens |Registreras, se
verksamhetsbeskrivning kommentar |nararkiv kommentar  |Nej Gallras nar informationen ar inaktuell /felaktig
Redogorelse for systematiskt Raddningstjanstens
brandskydd Bevaras ndrarkiv Registreras Nej
5.5.3 Informationssikerhet
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Handlaggare ASOS  Registreras OSL 18:13
Policy Bevaras Handlaggare ASOS  Registreras
Riktlinjer Bevaras Handlaggare ASOS  Registreras
Instruktioner Bevaras Handlaggare ASOS  Registreras
5.5.7 Anmiila till polis
Polisanmalningar, allmanna
Nej, avsteg Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter Nararkiv/enhetsarki kan kan omfattas av sekretess, exempelvis
2 ar \ forekomma  forekomma personuppgifter.
Polisanmaélningar, rorande personal
Nej, avsteg Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras [ personalakt forekomma  forekomma personuppgifter.
5.6 Forsakringar
5.6.1 Forsikra personer
Kommers/avtalsdata
basen och hos
Forsdkringsbrev och avtal Bevaras handlaggare Registreras Ja All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
AFA (sjukforsakring) Bevaras Se kommentar Registreras  Ja All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
TFA (arbetsskada forsakringen) Bevaras Se kommentar Registreras Ja All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
5.6.2 Forsdakra egendom
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Handlingar rérande
egendomsskador Bevaras Hos handlaggare Registreras Nej
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare/Evo Registreras Nej
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
5.7.1 Ansvarsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmaélan 1ar Flexite Registreras forekomma personuppgifter.
5.7.2 Egendomsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmaélan 1ar Flexite Registreras forekomma personuppgifter.
5.7.3 Fordonsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmaélan 1ar Flexite Registreras 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
Forsdkringskassan Bevaras Verksamhetssystem Registreras §1-2 tillbud
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Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmalningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador Bevaras Verksamhetssystem |Registreras verktyget for arbetsskador och tillbud
10 KULTUR OCH FRITID
10.1 Kulturverksamhet
10.1.1  Overgripande kulturfragor
Kultur- och fritidspolitisk strategi  Bevaras Néararkiv Ja Nej Sparas i drendeakt
Kulturpolitiskt program Bevaras Néararkiv Ja Nej Sparas i drendeakt
Fritidspolitiskt program Bevaras Néararkiv Ja Nej Sparas i drendeakt
Nararkiv/Parm hos
namndsekretarare/E Avtal med t ex Kulturkvarteret, Regionmuseet.
Verksamhetsavtal, langa Bevaras VO Ja Nej KFGF mfl
Néararkiv/Parm hos
ndmndsekretarare/E
Verksamhetsavtal, korta Bevaras \(0) Ja Nej Avtal kring bla sommarlovsaktiviteter
Kommunévergripande avtal Bevaras Evo Ja Nej Kommunévergripande avtal som vi berors av
Avsiktsforklaringar Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej
Gallras, 3-4
Korrespondens ar Nej Ja
10.1.2 Programverksamhet
Affischer och programblad Bevaras Néararkiv Nej Nej
Gallras, 1-2 Parm hos Kan vara lon och hanteras da som en
Arrangorskontrakt ar handlaggare anstallning
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Ersattning till foredragshallare och Parm hos
liknande Gallras handlaggare Nej Nej
Samarbetsavtal om kortare Gallras, 1-2 |Parm hos
arrangemang ar handlaggare Nej Nej
Avtal (artister, foreldsningar, Gallras, 1-2 |Parm hos Kan vara 16n och hanteras da som en
forestallningar) ar handlaggare Nej Nej anstéllning
Ersattning till enskilda Gallras, 1-2 |Parm hos Kan vara lon och hanteras da som en
uppdragstagare utan F-skattsedel |ar handlaggare Nej Nej anstallning
Barn- och ungdomskulturell
10.1.3 verksamhet Barbacka
Avtal Bevaras Parm, Barbacka/Evo Ja Nej
Bokningslistor skolklasser Bevaras Parm, Barbacka Ja Nej
Statistik skolklasser Bevaras Parm, Barbacka Ja Nej
Gallras, 10-
Redovisning handkassa 12 ar Parm, Barbacka Ja Nej
Gallras, 10-
Kassarapporter 12 ar Parm, Barbacka Ja Nej
Avtal kulturlager Bevaras Parm, Barbacka Ja Nej
Gallras, 3-4
Handkassa ar Parm, Barbacka Ja Nej
Gallras, 1-2
Kontrakt gastspel / Artistavtal... ar Parm, Barbacka Nej Nej
Fotodokumentation Bevaras Parm och digitalt Nej Nej
10.1.4  Offentlig utsmyckning Konstprojekt
Underlag/utredning Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej
Néararkiv/Evo/Kom
Tavling - annons Bevaras mers Ja Nej
Tavlingsbidrag Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej
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Nararkiv/Evo/Kom
Forslag pa konstnéarer Bevaras mers Ja Ja Ja sekretess, tills beslut om tilldelning har skett
Skisser Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Motesanteckningar - beslut Bevaras G/Nararkiv/Evo Ja Ja Ja sekretess, tills beslut om tilldelning har skett
Nararkiv/Evo/Kom
Avtal/kontrakt/uppdrag Bevaras mers Ja Nej
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Underhallsplan Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Invigningsprogram Bevaras Néararkiv Nej Nej [ befintliga fall
Fotodokumentation Bevaras PaG/M Nej Nej
Rekvisition konst Regionmuseet, beror K-konst
Utlaningsblankett Regionmuseet, beror K-konst
Konstregister Regionmuseet, beror K-konst
Retur av konst Regionmuseet, beror K-konst
Konstprogram Bevaras Néararkiv Ja Nej
10.1.5 Producera bocker, filmer
Egenproducerade bocker Bevaras Bokforrad Nej Nej
Egenproducerade filmer Bevaras Bokforrad Nej Nej
10.2 Bibliotek Allt sékbart i biblioteksdatabassystem
10.2.1 Drifta bibliotek
Avtal Bevaras Evolution Ja Nej
Biblioteksdatabassys
Driftstatistik Bevaras tem Ja Nej
Bokfestivalsprogram Bevaras Bibliotekets nararkiv Ja Nej
10.2.2 Hantera media
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Biblioteksdatabassys
Forteckningar éver nyforvarv Bevaras tem Ja Nej
Forteckning over tidskrifter och Biblioteksdatabassys
dagstidningar Bevaras tem Ja Nej
Biblioteksdatabassys
Statistik 6ver gallringar Bevaras tem Ja Nej
10.2.3 Lana utbiblioteksmaterial
Bestandsregister dver all media som Biblioteksdatabassys
lanas ut Bevaras tem Ja Nej
Biblioteksdatabassys
Registrering av 1an per lantagare Bevaras tem Ja Nej Sekretesslagen géller, kap 40, §3
Bevarasi5 Biblioteksdatabassys
Register over lantagare ar tem Ja Nej
Avtal/forbindelse med lantagare Gallras, 5-6 Stadsbibliotekets
angaende lanekort ar kallare Ja Nej
Ambulerande
10.2.4  Dbiblioteksverksamhet
Biblioteksdatabassys
Hallplatsstatistik Bevaras tem Ja Nej
Audiovisuell verksamhet, Finns ej for biblioteksverksamheten i
10.2.5 taltidning Kristianstad
Férmedla information och
10.2.6 Kkunskap
Gallras, 8-10 Biblioteksdatabassys
Bokning av publika datorer ar tem Ja Nej
Museet ligger inte under férvaltningen. Ar egen
10.3 Museer (Konsthall) stiftelse.
Ars- och verksamhetsberittelser Bevaras Evolution/Nararkiv Ja Nej Sparas i forvaltningens verksamhetsberattelse
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Besoksstatistik Bevaras Sparas i forvaltningens verksamhetsberattelse
Verksamhets- och utstallningsplan |Bevaras konstkommitten protokoll + bilago
10.3.1 Museipedagogisk verksamhet
10.3.2 Kulturmiljéer
10.3.3 Samlingar
10.3.4  Utstillningar Konsthallen?
Ansdkan om utstallning
Utstallningskontrakt
Prislista
Information om utstéllare/konstnar
Sammanstallning av utstéllning
Informationsmaterial
10.5 Musik- och teater
10.5.1 Teater
Ars- och verksamhetsberittelser Bevaras Evolution/Nararkiv Nej Nej Finns i forvaltningens arsredovisning
BesoOksstatistik Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej Finns i arsredovisning
Bokningar Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej
Avtal forestallningar Bevaras Evo/Teaterns arkiv Ja Nej
Forestallningsjournaler Teatern Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej
Intdktsstatistik pd hur manga som hangt av sig
Garderobsredovisning Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej ytterplagg
Dokumentation om
teateruppsattningar Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej
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Gallras, 5-6
Affischer och programblad ar Teaterns arkiv Nej Nej
Gallras, 10-
Handkassa 12 ar Teaterns arkiv Nej Nej
Gallras, 3-4
Nyckelkvittenser ar Teaterns arkiv Nej Nej
Gastbocker Bevaras Teaterns arkiv Nej Nej Finns i personalrum
10.5.2 Musik (Kulturkvarteret/Musik i Syd)
Gallras, 2-3 Arsredovisning kommer in till oss fran Musik i
Ars- och verksamhetsberittelser ar Evolution/Nararkiv Nej Nej Syd
Besoksstatistik
Dokumentation om verksamheten
och arrangemang

Kulturskoleverksamhet bedrivs av BUN +
10.6 Kulturskola Barbacka

10.6.1 Anta och placera i kulturskola

Ansokan

Antagningsbelsut

Elevregister

Ensemblelistor

Foraldramedgivande om
publicering av foto

10.6.2 Planera utbildning i kulturskola

Scheman

Félja upp utbildning i
10.6.3 Kkulturskola

Motesanteckningar

Statistik
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Enkéter
Sammanstallning av enkét
10.6.4 Narvaro i kulturskola
Narvarolista
10.6.5 Undervisa i kulturskola
Dokumentation om
programverksamhet
Inspelningar fran musikskolans
uppvisningar
Arrangorskontrakt
10.6.6 Liromedelikulturskola
Egenproducerad
10.7 Fritid
10.7.1  Fritidsgardar och aktivitetshus Vi har avtal med KFGF
Ars- och verksamhetsberittelser Bevaras Evolution Ja Nej
BesoOksstatistik Gallras Registreras ej Nej Nej
10.8 Rekreationsomraden (Skaneled, kanotled)
10.8.1 Motionsspar, skidspar etc.
Parm hos
Protokoll, minnesanteckningar Bevaras handlaggare/Pa G Nej Nej
Evo, pdrm hos
Avtal Bevaras handlaggare Ja Nej
Evo, pdrm hos
Nyttjanderattsavtal for Skaneled Bevaras handlaggare Ja Nej
10.8.2 Bad- och batplatser
Gallras, 3-4 Parm hos
Anmalan koéplats bat ar handlaggare Nej Nej
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Gallras, 7-8 |Parm hos
Avtal batplats ar handlaggare Nej Nej
Gallras, 7-8 |Parm hos
Avtal om vinterupplaggningsplatser |ar handlaggare Nej Nej
Utegym, skateboardparker och
10.8.3 liknande
Minnesanteckningar Bevaras G Nej Nej
Projektdirektiv Bevaras Parm/ G Nej Nej
Avtal Bevaras ‘ Evo ‘ Ja Nej
Idrottsanlaggningar och
10.9 arenor Inkl badverksamheten
10.9.1 Idrottsanliggningar
Evo, parm hos
Avtal Bevaras handlaggare Ja Nej
Enkater/resultat Bevaras Evo Ja Nej
Forteckningar/register 6ver
anlaggningar och av de
anlaggningar som hyrs ut Gallras [ system (FRI) Ja Nej
Statistik déver Parm hos
uthyrningsverksamheten och besok Bevaras handlaggare Ja Nej Ev for KLK-mapp, sparas annars med styrkort
Gallras, 2-3 Parm hos
Ansokningar om tider ar handlaggare Ja Nej
Gallras, 5-6
Bokningsscheman ar [ system (FRI) Ja Nej
Taxor Bevaras Evo/Néararkiv Ja Nej I drendeakt arligen
Gallras, 5-6 Parm hos
Schema for skolsim ar handlaggare Nej Nej
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Narvarolistor 6ver deltagare i Gallras, 5-6 |Parm hos
simundervisning ar handlaggare Nej Nej
Markesnoteringar for Gallras, 5-6 |Parm hos
simskolegrupper ar handlaggare Nej Nej
Gallras, 10- |Parm hos Finns i FRI och pdrm samt hos
Underlag till fakturor fritid 12 ar handlaggare Nej Nej Ekonomikontoret
Gallras, 10-
Fakturor Tivolibadet 12 ar Parm i nararkiv Nej Nej
Parm hos
Nyckelkvittenser Fritid Gallras handlaggare Nej Nej
Nyckelkvittenser Tivolibadet Gallras Parm i nararkiv Nej Nej
Besoksstatistik Bevaras Parm i nararkiv Ja Nej Arsstatistik med i arsredovisning
Insattningskvitton Bevaras Parm i nararkiv Nej Nej
Rapport dagskassa Bevaras Parm i nararkiv Nej Nej
Overenskommelse
kamerabevakning Bevaras Parm i nararkiv Ja Nej
Parm hos
handlaggare/Komme
Lotterier Bevaras rs Ja Nej Finns aven i FRI
10.9.2  Arenor Ryms bland alla andra idrottsanlaggningar
Foreningsstod och
10.10  utmarkelser
10.10.1 Registrera foreningar
Blankett for anmalan till
foreningsregistret Bevaras [ pdrm hos MC Ja Nej Bevaras for att finnas pa natet
Bildandemétesprotokoll Bevaras Evo Ja Nej
Stadgar Bevars Evo Ja Nej
10.10.2 Stod till foreningar
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Aktivitetsstodsansokan Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Driftsbidragsansokan Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Hyresbidragsansokan Bevaras [ pArm och i system |]Ja Nej
Investeringsbidragsansokan Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej
Enerigeffektiviseringsbidragsansok
an Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Projektbidragsansokan Fritid Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Projektbidragsansokan Kultur Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Verksamhetsbidragsansokan Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Arrangorsstodsansokan Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Integrationsbidragsansdkan Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej
Beslut Bevaras Nararkiv/Evo Ja Nej
Verksamhetsberattelser fran
foreningar Bevaras FR], ev Evo Ja Nej
Arsmotesprotokoll Bevaras FRI, ev Evo Ja Nej
Arsbokslut Bevaras FRI, ev Evo Ja Nej
10.10.3 Stdd till engagemang och projekt Samarbetsprojekt
Projektbeskrivning Bevaras G Nej Nej
Bevaras om
Korrespondens relevant G Nej Nej
Protokoll el métesanteckningar Bevaras G Nej Nej
Rapporteringar/delrapporter/slutr
apport/utvardering Bevaras G Nej Nej
Forstudie/utredningar Bevaras G Nej Nej
Redovisning av
projektmedel /budget/slutredovisni
ng Bevaras G Nej Nej
Avtal och 6verenskommelser
rorande projekt Bevaras G Nej Nej
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(7awr A Kristianstads

kommun

Dokumenthanteringsplan

Kultur- och fritidsnamden

Antagen 2017-12-05

Bevaras/ Registreras Infosak-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |[Sekretess |klass Kommentar
Ansdkan om investeringsbidrag
1010.4 till foreningar Se ovan, Stod till féoreningar
Bidragsansokan Bevaras Néararkiv/Evo Ja Nej Se ovan
Néararkiv/Evo Ja Nej Se ovan

Slutredovisning av investeringen Bevaras

64



	DHP

