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Version [Datum Kommentar
1.0 2017-12-20(Antagen av KS 2017-12-20 att gilla from 2018-01-01
1.1 2020-03-18(Lagts till information om gallring av bild-, film- och

ljudmaterial efter beslut i kommunstyrelsen 2020-03-18 § 55.
Se drende KS 2020/217 1.7.9. fér mer information.
Andringarna har lagts till under rubrikerna 2. 3. 1 Internt
informationsmaterial och 3. 4. 1 Ge kommuninformation
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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullméktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats
och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses
over och revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en 6versikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksa
ett sokredskap som ska kunna anvindas av bdde kommunens anstillda och
allménheten. En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i
darendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118.
Klassificeringsstrukturen ar baserad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett
klassificeringsschema som forvaltas av kommunalférbundet Sydarkivera.

Kommunovergripande gallringsbeslut finns i gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydelse, beslutad i kommunfullméktige 2017-10-17 §
222.

Begrepp

Kod: dr den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att
hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: ir en bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.
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Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Gallras: innebér att handling forstors och dairmed inte kan atersokas eller
aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras i systemet.

Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far handlingen gallras
(forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges
i annan form &n antal ar. Saknas det gallringsbeslut pa en handlingstyp sa ar
gallring inte tillaten. Radgor istdllet med kommunarkivet om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nér den inte langre
behodvs i verksamheten.

Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet.

Registreras: anger om handlingen ska registreras.
Informationssakerhetsklassning: klassning som gors utifran konsekvenser
som uppstar om t ex informationen inte kan nas, om den forvanskas, brister i
atkomstbegransning eller det inte gar att f6lja upp vem som gjort vad med
informationen. Denna kolumn maste utredas ytterligare.

Sekretess: anger om handlingen kan beroras av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik dr genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anvandas som en innehallsférteckning.
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.1 Politiska partier och val
1.1.3 Folkinitiativ
Evolution och
Begiran genomfora Nararkiv plan 3,
folkomrostning Bevaras Radhus Skane Registreras
Nararkiv plan 3,
Namnlistor Bevaras Radhus Skane Registreras
Rapport antal rostberattigade Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Evolution
Protokollsutdrag/beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
1.1.4 Partistod
Ansodkan Bevaras Evolution Registreras
Utrakning av partistod Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Skriftlig redovisning inkl.
granskningsintyg Bevaras Evolution Registreras
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Evolution och
nararkiv plan 3, Det sammanhangande protokollet. Respektive
Protokoll Bevaras Radhus Skane beslutsparagraf tillhor arendet.
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar

Evolution och
Nararkiv plan 3,
Protokollsanteckningar Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.

Evolution och
Nararkiv plan 3,
Reservation Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.
Evolution och
nararkiv plan 3,
Uppropslistor/ narvarolistor Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet. Om inte ska de bevaras.

Evolution och
Nararkiv plan 3,

Omrostningslistor/voteringslistor |Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.
Géller endast fullméktige. Publiceras pa
Ljud- och bildupptagningar Bevaras YouTube.
Evolution och Respektive
Beslutsunderlag/ nararkiv plan 3, beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
beslutsutredning Se kommentar |[Radhus Skane arendet/akten.
1.2.2 Offentlig dialog
Anteckningar fran méten Bevaras Evolution Registreras
Medborgarforslag Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras

1.2.3 Redovisa delegation

Tillhor arendet/akten. Tjansteskrivelse och

Delegationsbeslut Bevaras Evolution Registreras beslut.
Delegationslista Bevaras Evolution Registreras

Tillfilliga politiska beredningar

och

1.2.4 styrgrupper
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Forslag om att tillsdtta beredning
eller politisk styrgrupp Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Anteckningar fran beredning Bevaras Evolution Registreras
Utredning, redovisning fran
beredning/styrgrupp Bevaras Evolution Registreras
Tillsédtta och entlediga
1.2.5 fortroendevalda
Protokoll slutlig rostrakning och
mandatfordelning fran
Lansstyrelsen Bevaras Evolution Registreras
Forslag fran
valberedningsnamnden/gruppled
aren Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Lagakraftbevis fran Lansstyrelsen Bevaras Evolution Registreras
Avsagelse av uppdrag fran
fortroendevald Bevaras Evolution Registreras
Begdran hos Lansstyrelsen om ny
ledamot/ersattare i KF Bevaras Evolution Registreras
Underréttelse fran lansstyrelsen
om ny ledamot/ersattare i Kf Bevaras Evolution Registreras
Initiativ fran fértroendevalda,
niamnd, revisorer, bolag,
1.2.6 fullmiktigeberedning
Motion
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse/Yttrande Bevaras Evolution Registreras Om remitterad till férvaltning
Protokollsutdrag/Beslut niamnd |Bevaras Evolution Registreras Om remitterad till nAmnd
Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Fraga
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda
Rapporter och anmélningsdarenden
iKS Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm i KS Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Rapporter och anmaélningsdrenden
i KF Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm i KF Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Anteckningar fran genomforda
dialoger (hearing) mellan
tjansteman och politiker,
information mellan tjansteman
och politiker Bevaras Evolution Registreras
1.3 Verksamhetsledning
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
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 fullmaktige.
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. hélsoplan,
antimobbningspolicy, arbetsmiljopolicy,
drogforebyggande insatser, halso- och

Policy Bevaras Evolution Registreras sjukvardsarbete.

Riktlinjer Bevaras Evolution Registreras Antas i namnd.

Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras Forebyggande verksamhet.

Rutin- och metodbeskrivningar, Ett exemplar bevaras. Ovriga gallras vid

handbdécker Se kommentar Evolution inaktualitet.

Gallras vid

Lathundar inaktualitet Evolution Gallras nar ny version upprattats.

Instruktioner av tillfallig eller Gallras vid

ringa karaktar inaktualitet Evolution

Klassificeringsstrukturer Bevaras Evolution Registreras

Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution Registreras

Taxor och avgifter Bevaras Evolution Registreras
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
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
utanordningsbehdrigheter Bevaras Evolution Registreras
Attestregister Bevaras Evolution
Delegationer rérande T.ex. verksamhetschefernas delegation till
overgripande ansvar Bevaras Evolution Registreras ersdttare vid ledighet.
1.3.3 Leda det interna arbetet
T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmoten, 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 Evolution Registreras
Protokollsutdrag fran t. ex. central
Protokoll fran central samverkansgrupp bor ligga i alla drenden som
samverkansgrupp mellan samverkas, tex nar styrdokument tas, budget,
arbetsgivare och arbetstagare Bevaras Evolution Registreras omorganisationer, l6nesattning mm.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare
(SVG) Bevaras Evolution Registreras
Protokoll/anteckningar fran
arbetsplatstraffar (APT)/
arbetslagsmoten Bevaras Evolution
Om de innehéller beslut som inte finns ndgon
Protokoll/anteckningar fran annanstans maste de bevaras annars kan de
arbetsplatstraffar (APT) Se kommentar |Evolution gallras efter 2 ar.
Gallras efter 1
Kallelse med bilagor ar Evolution
Planering och
uppfoljning
1.4 av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Digitalt, G-server
och pa papperi Slutdokument for budgetprocessen. Anger
nararkiv plan 3 i faststdlld budget i nAimnd och styrelse samt
Budget med flerarsplan Bevaras Radhus Skane Registreras fullméaktige.
Tillhor drendet

Budgetunderlag
(berdkningsunderlag,
verifikationer,
justeringsverifikationer, ovrigt
budgetunderlag)

Gallras efter 10

ar

Digitalt, G-server

om budget som
registreras i
samband med
drendets
behandling.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Digitalt, G-server
och pa papper i Finns som ett avsnitt i Budget med flerarsplan
nararkiv plan 3 i som dr slutdokument fér budgetprocessen.
Malsattningar Bevaras Radhus Skane Registreras Enligt kommunens styrsystem.
Gallras efter 1- |Digitalt, G-server
Manadsuppféljningar 3ar Registreras
Delarsrapport Bevaras Digitalt, G-server Registreras
Tillhor drendet
om
delérsrapport
Underlag delarsrapport/-bokslut som

(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. Digitalt, G-server registreras i Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.

Resultat- och balansrakning, saldo och pa papperi samband med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
kontoklass 3-8. Specifikationer till nararkiv plan 3 i arendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
vissa tillgangs- och skuldkonton.) |Bevaras Radhus Skane behandling. ar efter redovisningsaret
Dokumentation av upplagg och arbetsformer,
samt rapporter och eventuella atgardsplaner
(motsvarande). Arliga rapporter blir dzrenden
Intern kontroll Bevaras 1-3 ar |Digitalt, G-server Registreras som diariefors.
Digitalt, G-server
och pa papperi Slutdokument for bokslutsprocessen och
nararkiv plan 3 i underlag till faststallt bokslut i nAimnd, styrelse
Arsredovisning Bevaras Radhus Skane Registreras och fullméaktige.
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Tillhor drendet
Underlag om
arsredovisning/arsbokslut arsredovisning
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. som
Resultat- och balansrakning, saldo Digitalt, G-server registreras i Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
kontoklass 3-8. Specifikationer och pa papperi samband med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
(bokslutsbilagor) till samtliga nararkiv plan 3 i drendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
tillgangs- och skuldkonton.) Bevaras Radhus Skane behandling. ar efter redovisningsaret
Gallras 6 ar Digitalt, G-server
efter och pa papperi
redovisningsar |ndrarkiv plan 3 i
Rédkenskapssammandrag till SCB et Radhus Skane
Tillhor drendet
om
arsredovisning
som
Digitalt, G-server registreras i Ingdr i huvudbok som finns i arsbokslut.
och pa papper i samband med Forvaras dven digitalti 10 ariresp. ar
Arsforbrukning (bokfort belopp pa nararkiv plan 3 i drendets bokslutsmapp pa G:server. Overfors till
resp. slag/konto samt ansvarskod) | Bevaras Radhus Skane behandling. centralarkiv 3 ar efter redovisningsaret.
Gallras 3 ar
efter det
redovisningsar |Kassaskap i nararkiv
da avtalet I6pt |plan 3 i Radhus Forteckning 6ver avtal finns pa G-server
Avtal ut Skane "Vardearkiv"
Begira okat
1.4.2 anslag/tilliggsbudget
Begdran om
tillaggsbudget/tilldggsanslag Bevaras Evolution Registreras
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Registreras
1.4.3 Investeringar
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
| | |
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.
Atgirdsplaner Se kommentar Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfoéljningar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Avser inrapporterad uppfoljning pa
Uppf6ljning 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.
Sammanstallning 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.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Riskanalys vid storre fordndring |Bevaras Néararkiv HR
Rapporter, uppfoljning Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut 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
Svaren kan gallras vid inaktualitet om
sammanstallning har
gjorts. Annars bevaras svaren. Ett exemplar av
Enkater, egenproducerade Pa respektive frageformularet
med intern eller extern mottagare Bevaras avdelning Registreras bevaras.
Bevaras ihop med enkdten om svaret utgor
myndighetens
svar eller ar av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Enkater, svar pa inkomna Gallras efter 2 Parespektive gallras vid inaktualitet efter att
interna ar avdelning sammanstallning gjorts.
Pa respektive
Sammanstallning Bevaras avdelning Registreras
Statistik
Pa respektive Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allmén av betydelse Se kommentar avdelning gallras vid inaktualitet
Pa respektive Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik, verksamhetsspecifik Se kommentar avdelning bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

11
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar

Sdkra och forbattra
1.5.3 verksamhetskvalitet

Verksamhetsplan Bevaras Business objects
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Kvalitetsgranskningar, protokoll Protokoll och utvdrdering bevaras och
och utvarderingar fran registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock
fortlopande uppf6ljning av forst efter att nastfoljande granskning
verksamheten Bevaras Business objects genomforts.
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Synpunkter och forslag av vikt Bevaras Evolution Registreras
Flexite, Evolution
Synpunkter och forslag av Gallras efter 2 |eller hos
rutinartad allméan karaktar ar handlaggare
Klagomal
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Klagomal av vikt Bevaras Evolution Registreras
Flexite, Evolution
Klagomal av rutinartad allman Gallras efter 2 |eller hos
karaktar ar handlaggare
Medborgarforslag
Medborgarforslag av vikt Bevaras Evolution Registreras
Medborgarforslag av rutinartad | Gallras efter 2
allmén karaktar ar Evolution Registreras

1.5.5 Anmilan enligt lag

12
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Anmalan om krankande
behandling Bevaras Flexite och Adato Registreras
Utredning/rapport Bevaras Flexite och Adato Registreras
1.5.6 Forum foér samrad
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Evolution Registreras
Protokoll eller
minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper Bevaras Evolution Registreras
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras Evolution Registreras
Juridiska handlingar ingar i respektive drende
och ska klassificeras och foras till det arende
som det beror. Om det inte finns ett arende
redan utan ar en ren juridisk process sa
registreras arendet har.
Sekretess provas vid varje begdran om
utldmnande av allman handling. Om
beddmningen ar att det kan forekomma
sekretess hanvisas till vanligast tilldampbara
kapitel i offentlighets och sekretesslagen
1.5.7 Juridiska handlingar (2009:400).

13
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Pappershandlingar
forvaras i gron akt
som finns under
pagaende arbete hos
handlaggare, sedan
hos kansliet i
arkivskapen,
darefter i nararkivet
vid
upphandlingsenhete
n. Digitala
handlingar i
Ovriga juridiska handlingar Evolution.
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Dom Bevaras rubrik Registreras foljer arendet Dom f6ljer arendet.
Sekretess-
Gallras vid Se kommentar i paragraf
Dom for kinnedom inaktualitet rubrik foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Kallelse till forhandlingar Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Tjansteanteckning av vikt Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
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Tjansteanteckningar som ej tillfor
Sekretess- sakuppgift och som ar av tillfallig
Se kommentar i paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,

Tjansteanteckning, rutinméssiga

Se kommentar

rubrik

foljer arendet

dock gallras de senast vid arkivldggning.

Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Stdmningsansdkan Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Yttrande, egna Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Yttrande fran motpart Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Fullmakt Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Forelaggande Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Protokoll Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Se kommentar i paragraf
PM, promemoria Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Korrespondens av vikt Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Korrespondens som ej tillfor
Sekretess- sakuppgift och som ar av tillfallig
Se kommentar i paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
Korrespondens, rutinmassig Se kommentar |rubrik foljer drendet dock gallras de senast vid arkivldggning.
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Underlag for framstallt krav Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Pappershandlingar

Overklagande av beslut

forvaras i gron akt
som finns under
pagdende arbete hos
handlaggare, sedan
hos kansliet i
arkivskapen,
darefter i nararkivet
vid
upphandlingsenhete
n. Digitala
handlingar i
Evolution.

Ingar i respektive drende och ska klassificeras
och foras till det drende som dverklagas.
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Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Tjansteskrivelse Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Besvarshdnvisning Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Inkommen 6verklagan Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Handling som visar att Se kommentar i paragraf
overklagandet kommit in i ratt tid |Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
Sekretess-
Avvisning av for sent inkommet Se kommentar i paragraf
overklagande Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Beslut om omprévning Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
Beslut fran hogre instans Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Namndens beslut att 6verklaga Se kommentar i paragraf
med tillhérande motivering Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Namndens yttrande till hogre Se kommentar i paragraf
instans Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
Sekretess-
Besked fran hogre instans att Gallras vid Se kommentar i paragraf
beslutet 6verklagats i ratt tid inaktualitet rubrik Registreras foljer arendet
Sekretess-
Se kommentar i paragraf
JO-anmalan Bevaras rubrik Registreras foljer drendet
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 Ink6p
Avtal n, inlasta 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 ingangna
betydelse Bevaras rubrik Registreras foljer arendet genom upphandling.
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Gallras 2 ar Sekretess-
Avtal/ kontrakt av tillfallig efter upphord |Se kommentar i paragraf Om huvudavtal registreras ska dven detta
betydelse giltighet rubrik Registreras foljer arendet registreras.
Sekretess-
Komplettering av avtal/ kontrakt Se kommentar i paragraf
av principiell betydelse Bevaras rubrik Registreras foljer arendet
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
Omvarldsanalyser som underlag till beslut
Hos respektive bevaras, omvirldsanalyser av tillfillig betydelse
Omvarldsanalyser Se kommentar avdelning Registreras gallras vid inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt och
utredningar som underlag till beslut bevaras,
Redovisningar fran externa Hos respektive omvdarldsanalyser av tillfallig betydelse gallras
projekt och utredningar Se kommentar avdelning Registreras vid inaktualitet
Redovisningar fran studiebesok  Gallras vid
och konferenser inaktualitet Hos handlaggare
1.6.2 Projekt
Forstudier
Hos respektive
Tjansteskrivelse Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslut Bevaras avdelning Registreras
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Hos respektive
Direktiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Plan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Utvardering Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Sammanstallning Bevaras avdelning Registreras
Projekt
Ansokan om att inleda Hos respektive
projekt/projektansékan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslut om inledande av projekt Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Avtal Bevaras avdelning Registreras
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
Hos respektive efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut
Anteckningar fran moten Se kommentar avdelning ska bevaras
Hos respektive
Beslutsforteckningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektanvisningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektdirektiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Korrespondens Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Deltagarforteckningar Bevaras avdelning
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Hos respektive
Teknisk plan Bevaras avdelning
Hos respektive
Resursplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Tidplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Utvarderingar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL
Delrapporter Bevaras avdelning Registreras eller andra myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens Hos respektive
medlemmar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Styrgruppens protokoll Bevaras avdelning Registreras
Broschyrer och annat Hos respektive
egenproducerat material Bevaras avdelning
Hos respektive
Tidningsannonser Bevaras avdelning
Hos respektive
Hemsidor Bevaras avdelning
Hos respektive
Budget Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Bokforingsplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Revisionshandlingar Bevaras avdelning Registreras
Ansokningar och beslut om Hos respektive
utbetalningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Ekonomisk slutredovisning Bevaras avdelning Registreras
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Hos respektive
Slutrapporter Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Handbok Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Enkat, upprattad Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter 2 |Hos respektive
Enkatsvar, inkomna ar avdelning
Hos respektive
Sammanstallning av enkétsvar Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter 10|Hos respektive
Fakturor ar avdelning
Gallras efter 2
ar efter Hos respektive Riknas som arbetsmaterial och underlag for
Intervjuer projektets slut |avdelning sammanstallning och slutrapport
Gallras efter 2 |Hos respektive
Meddelanden ar avdelning
Gallras efter 2 |Hos respektive Riknas som arbetsmaterial och underlag for
Manadsrapporter - ekonomi ar avdelning Registreras sammanstallning och slutrapport

Observationsanteckningar

Underlag for budgetberdakning

Gallras efter 2
ar efter
projektets slut
Gallras efter 10
ar

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Riknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
Riknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
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Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behdvs 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
EU-projekt slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll fran nimnder/styrelse Hos respektive
rorande EU-anstkan Bevaras avdelning Registreras
Beslut fran nimnder/styrelser Hos respektive
rorande EU-ans6kan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Projektansokan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Projektbeslut Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive Inbegriper godkand, reviderade och ej
Fordjupad projektplan Bevaras avdelning Registreras godkanda projektplaner.
Hos respektive
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Registreras Medfinansieringsintyg.
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Kontrakt Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Avser korrespondens med ex medfinansidrer
Hos respektive och projekt-partners. Kopia i
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
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Kallmaterial och statistik som
varit underlag for projektets Hos respektive
problembeskrivning Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av
Hos respektive berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrdakningar Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Hos respektive
kommunikationsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang
Utbetalning av stéd AoU (4ven ansékningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom l6neunderlag, fakturaunderlag
Hos respektive och finansieringsunderlag m.m. kallades
Ansokan om utbetalning Bevaras avdelning Registreras tidigare rekvisition.
Hos respektive
First Level Control Certificate Bevaras avdelning Registreras Intyg fran kontrollen pa férstanivan.
Hos respektive
Lagesrapporter Bevaras avdelning Registreras
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
Hos respektive korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras avdelning Registreras medfinansiarer) och projektpartners.
Information om partners och Hos respektive
underleverantorer Bevaras avdelning
Hos respektive
Information om deltagare Bevaras avdelning Deltagarforteckningar, kursintyg.
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
Hos respektive leasing- och underentreprendrsavtal far gallras
Avtal Bevaras avdelning Registreras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)
Hos respektive Mellan parter som samverkar i ett
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Registreras projektgenomférande
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Dokumentation fran (se dven grupp 3)
protokoll, métesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och Hos respektive listor. T ex fran samverkanspartsmdten och
projektmoten Bevaras avdelning Registreras moten med ekonomer/kommunikatorer
(Letter of intent/commitment) "Letter of intent”
innebdr att de organisationer som ska vara med
i projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket
Hos respektive arbetstid och vilka finansiella resurser de
Avsiktsforklaring Bevaras avdelning Registreras tanker lagga in i arbetet
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
Hos respektive uppgifter som stodmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras avdelning Registreras ansdkan om utbetalning.
Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
Hos respektive meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Rapporter Bevaras avdelning Registreras om projektet forsenas, reserapport.
Hos respektive PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras avdelning Registreras forsta lagesrapporten.
Hos respektive Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
Pressklipp etc Bevaras avdelning Registreras webbtidningar etc.
Hos respektive
Pressmeddelanden Bevaras avdelning Registreras Om det egna projektet
Hos respektive
Strategi- /handlingsplan Bevaras avdelning Registreras For implementering av projektresultat
Hos respektive Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras avdelning Registreras utvarderare/foljeforskare
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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 Hos respektive avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras avdelning Registreras avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hos respektive
Hemsida externt/intranat Bevaras avdelning
Gallras vid Hos respektive
Information av allmén karaktar inaktualitet avdelning Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
Gallras vid Hos respektive
Foreskrifter och regler inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbdcker (projektdagbdcker) inaktualitet avdelning revision
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet avdelning revision

Gallras vid

Hos respektive

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

Arbetstidsredovisning inaktualitet avdelning for revision
Fristillningsintyg for offentligt Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
anstalld personal (ERUF) inaktualitet avdelning revision

Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott inaktualitet avdelning revision

Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren inaktualitet avdelning revision

Deltagarrapportering till SCB

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
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UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvandning,

traktamenten och hyra av bil,
utbildnings-material, férbruknings-
material och nyttjande av
nodvandig utrustning for projektet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

T ex underlag for korttidshyra t ex
datorprojektor som anvinds vid enstaka
tillfallen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Dokument som visar
SYNLIGGORANDE /publicitet (allt
material som kan verifiera att
kravet pa offentliggérande
fullgjorts).

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsféringsmaterial,
foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
skirmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och
fotografier fran utstallningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

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

KORRESPONDENS av tillfallig
betydelse eller rutinmassig
karaktar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt som féranleder ndgon
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
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
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Utdrag ur RAKENSKAPER t ex

Ekonomiska ménads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar
det framgar att betalning gjorts). |Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utskrift ur ekonomidatabasen inaktualitet avdelning revision.

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior,

reserdkningar, kvitton och Original ibland ekonomihandlingarna i
boardingcards Gallras vid Hos respektive huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
inaktualitet avdelning sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens
drendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sOkandeforteckning, anstallningsavtal,

Kopior av Gallras vid Hos respektive ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet avdelning efter sista tidpunkt for revision.
Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL |inaktualitet avdelning 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 Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

Utdrag ur LONELISTA inaktualitet avdelning revision
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Uppgifter om
kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut
om upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsférteckning/anbudséppnin
gsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll,

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original finns i huvudmannens

tilldelningsbeslut, Gallras vid Hos respektive drendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
efterannonsering inaktualitet avdelning efter sista tidpunkt for revision.

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex |Gallras vid Hos respektive Original i huvudmannens diarium. Gallras
med antagen leverantor inaktualitet avdelning TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Dokumentation fran STYRGRUPPS-
OCH PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex
fran samverkanspartsmdéten och
moten med

Gallras vid

Hos respektive

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

ekonomer/kommunikatorer inaktualitet avdelning revision.
PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet inaktualitet avdelning revision.
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Dokumentation kring/fran
arrangemang och aktiviteter

Rekryteringsarenden

Budget med kalkyler

Ekonomisk redovisning

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Registreras

Registreras

Registreras

AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmélningar,
program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformular/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
huvudmannens arkiv.

Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.
Originalen stannar i diariet.

Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska
finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.

Verifikationer

Bank- och postgirobetalningar

Se kommentar

Se kommentar

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

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

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

30



Kristianstads

 uhy o
SR
kommun

0¥ 1)

Dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsen
Antagen 2017-12-20

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Ekonomiska transaktioner

Se kommentar

Hos respektive
avdelning

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

Administrativa kostnader
boende

Se kommentar
Se kommentar

Hos respektive
avdelning
avdelning

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

Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for

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

Se kommentar

Se kommentar

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive

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

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
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.

Upphandlingsdrenden Bevaras avdelning Registreras 1 Genomfora upphandling
Avsluta projektet
Hos respektive Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Beslut om avslut Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmalningar,
Information om Hos respektive presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt  Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Hos respektive
Utvarderingsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras
Meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Hos respektive om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och Hos respektive
aterbetalnings-skyldighet Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet
Hos respektive Ex avisering om revisionsbesok,
Revisionsarende Bevaras avdelning Registreras revisionsrapport.
1.6.3 Samverka externt
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Overenskommelse Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter 2 |Hos respektive
Minnesanteckningar ar avdelning
Bevaras i
vardkommune Hos respektive
Protokoll n. avdelning Registreras
Allmanna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1 Post och postoppning
Ingar i handbok for

Rutiner for postoppning

Se kommentar

dokument- och drendehantering, klassificeras
under 1. 3. 1 Styrande dokument
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Gallras vid Hos respektive

Postoppningsfullmakt inaktualitet avdelning
Forfragningar om att ta del av allman handling
som saknar pagdende drende Klassificeras har.
Om det finns drende sa ingar forfragan i
respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som 6verklagas om

1.7.2 Lamna ut allmadnna handlingar overklagan sker.

Inkommen begiran om att ta del

av allman handling och handlingen Gallras efter

ldmnas ut utldmnande Hos handliggare
[ drenden som overklagas ska begdran om att ta
del av allmén handling bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte ldmna ut allman

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 gallras tidigast efter tre veckor.

Beslut om att inte ldamna ut allméan

handling helt eller delvis Bevaras Evolution Registreras

Besvarshdnvisning Bevaras Evolution Registreras
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar

I arenden som 6verklagas ska kopior pa de
utldmnade 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 utlaimnade 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 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.
Upprattas av kommunarkivet. Uppdateras
l6pande. Kravs inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplanen ar aktuell.

Uppdateras Informationen i Klara Arkivsok finns sokbar
Arkivforteckning kontinuerligt  Klara Arkivsok bade internt och externt pa webben
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
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
1.7.4 Varda och forvara arkiv
Registreras, se
Katastrofplan/utrymningsplan Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Kvittenser pa interna lan av I pairm hos
handlingar Se kommentar handldggare Gallras nar handlingarna aterlamnats
Har klassificeras handlingar gallande nar
kommunstyrelsen som arkivmyndighet utfor
arkivtillsyn. Nar den egna verksamheten blir
utsatt for tillsyn klassificeras dessa handlingar
Arkivtillsyn under 1. 8. 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Meddelande om forestdende
inspektion Bevaras Evolution Registreras
Tillsynsrapport/inspektionsproto
koll Bevaras Evolution Registreras
Underréttelse om inkommen
anmalan Bevaras Evolution Registreras
Begiran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Beslut/dom Bevaras Evolution Registreras
Tillgingliggéra allmanna
1.7.5 handlingar och arkiv
Uppdateras Informationen i Klara Arkivsok finns sokbar
Arkivforteckning kontinuerligt  Klara Arkivsok bade internt och pa webben
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Uppdateras vid
Riktlinjer for leveranser av arkiv  behov Intranitet
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Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Leveransreversal/leveranskvitto

Bevaras

Hos handlaggare

Bevaras hos arkivmyndigheten, kopia skickas
till verksamhet som 6verlamnar handlingar.

1.7.7

Avhinda allmédnna handlingar

Begiran om 6vertagande av
handlingar

Bevaras

Evolution

Registreras

Kraver beslut i kommunfullmaktige.

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut om
avhiandande

Bevaras

Bevaras

Evolution

Evolution

Registreras

Registreras

1.7.8

Overlimna allminna
handlingar for
forvaring

Beslut om dverlamnande av
allmanna handlingar fér férvaring
externt

Avtal om lan/férvaring av
handlingar

Bevaras

Bevaras

Evolution
Evolution och
nararkiv

Registreras

Registreras

Lag (2015:602) om 6verlamnande av allmanna
handlingar f6r férvaring

T ex skannade verifikationer som forvaras pa
annan plats.

1.7.9

Gallra allmédnna handlingar

Uppgifter om gallring som framgar
i antagen
dokumenthanteringsplan
Gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydelse
Tjansteskrivelse, forslag till
gallring

Gallringsbeslut, sarbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Evolution

Evolution

Evolution
Evolution

Registreras, se
kommentar

Registreras

Registreras
Registreras

Ingar i dokumenthanteringsplan och registreras
under 1. 3.1 Styrande dokument

1.8

Tillsyn och Revision

1.8.1

Revision och granskning
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Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Begdran om yttrande Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Beslut fran revisionen Bevaras avdelnings nararkiv |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.
Evolution eller
Meddelande om forestaende respektive
inspektion Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
Underrattelse om inkommen respektive
anmadlan Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Begidran om uppgifter/yttrande Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Beslut/dom Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Kontrollplan Bevaras avdelnings nararkiv
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Evolution eller
respektive
Register dver ansvariga Bevaras avdelnings nararkiv
Handlingar rérande Evolution eller
aterkommande rutinméssiga Gallras efter 2 |respektive
kontroller av kortvarig betydelse |ar avdelnings nararkiv Egenkontroll
Remisser,
undersokningar och
1.9 statistik
1.9.1 Externa remisser
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
Registreras och bevaras om de ar av vikt
Inkomna enkdater Se kommentar Evolution annars gallras vid inaktualitet
Bevaras ihop med enkéten 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

Begidran om uppgifter

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning
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Statistiska uppgifter som Gallras vid Hos respektive
lamnats till annan myndighet inaktualitet avdelning
Hantera kommunens
1.10 varumarke
1.10.1 Kommunvapen
Bestillning av kommunvapen Bevaras Evolution Registreras
Forslag fran Riksarkivet,
Statsheraldikern Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Begiran om yttrande fran
Riksarkivets Heraldiska ndmnd Bevaras Evolution Registreras
Yttrande fran Riksarkivets
Heraldiska ndmnd Bevaras Evolution Registreras
Ansokan om registrering hos PRV | Bevaras Evolution Registreras Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Registreras
Forfragan om tillstdnd att anvanda
kommunens vapen Bevaras Evolution Registreras
Beslut i forfragan om tillstand att
anvanda kommunens vapen Bevaras Evolution Registreras
1.10.2  Grafisk profil
Grafisk profil /Grafisk handbok.
Sparas i PDF-format, logotyper etc. i .jpeg/eps-
format. Bevaras i vintan pa strategi for digitalt
Grafiskt program Bevaras Evolution och G: langtidsbevarande.
1.10.3  Varumirke
Registrering av varumarke Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar

Ansokan om registrering hos PRV

(Patent- och registreringsverket) |Bevaras Evolution Registreras

Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Registreras

Forfragan om tillstand att anvanda

kommunens varuméarke Bevaras Evolution Registreras

Beslut i forfragan om tillstand att

anvinda kommunens varumarke |Bevaras Evolution Registreras

Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris.

1.10.4  Utmarkelser Som kommunen som huvudman delar ut

Nomineringar Bevaras Evolution Registreras

Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
1.10.5 Flaggning

Instruktion for flaggning Se kommentar Evolution Klassificeras under 1. 3. 1. Styrande dokument
1.11 Representera
1.11.1 Evenemang och avtackningar

Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras

Inbjudan, deltagare Gallras vid Pa respektive

evenemangsaktiviteter inaktualitet avdelning Registreras

Evenemangsplan Bevaras Evolution Registreras

Gallras efter

Inbjudan, gaster genomforande Evolution Registreras

Dokumentation fran evenemang, Evolution, nararkiv

tackbrev och eller hos Dokumentation fran evenemang av storre vikt

ordférandekorrespondens Se kommentar handldggare Registreras bevaras, ovrigt gallras vid inaktualitet.
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
1.11.2  Vianortsutbyte
Inbjudningar, brev och svar Bevaras Evolution Registreras
Samarbetsavtal och uppsagelser  Bevaras Evolution Registreras
Rapporter, protokoll och underlag
fran vanortsmoten Bevaras Evolution Registreras
Sarskilt dokument upprattas dar information
Gavor till kommunen Bevaras Evolution om fysiska gavor fran vanorter fors in.
1.12 Dataskydd
Personuppgiftsombud/

1.12.1 dataskyddsombud

Anmaélan 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 Respektive
Bevaras avdelning Registreras

1.12.3  Personuppgiftsbehandling
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Anmalan av behandling av Respektive
personuppgifter till Gallras vid personuppgiftsomb
personuppgiftsombudet inaktualitet ud
Hos respektive
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras avdelning Registreras
Respektive
Uppdateras personuppgiftsomb
Registerforteckningar kontinuerligt |ud
Registerutdrag (begdran om) samt |Gallras efter 1 |Hos respektive
svar ar avdelning
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1 Motesplanering
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution
Bestallningar av fika och lokaler
Gallras efter
genomférande Hos handlaggare
2.1.2 Genomfora moéten
Kallelse/drendelista/féredragning
slista med beslutsunderlag (kopior
av de drenden som tas upp pa Gallras efter
métet) sammantrdde Hos handlaggare

Kallelse/arendelista/féredragning
slista

Kungorelse

Justeringsanslag

Se kommentar
Gallras efter 2
ar

Gallras efter
vunnit laga
kraft

Far gallras om protokollet innehaller en
arendeforteckning annars maste de bevaras.

43



(%) Kristianstads

V3% kommun

Dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsen
Antagen 2017-12-20

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Administration av
2.2 fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras FMS
Samtycke enligt
PulL/dataskyddsférordningen Se kommentar Klassificeras under 1. 12. 2 Samtycken
Kontohantering klassificeras under 2. 11. 2
Forvalta IT-system. Galler bestéllning av nytt
Bestallning av anvandarkonto Se kommentar konto, bekraftelse och uppsagning av konto.
Sekretessforbindelse Se kommentar Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Avtal 1an av surfplatta Se kommentar Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Ersattning och arvoden till
2.2.2 fortroendevalda
Lonelista Bevaras Heroma
Gallras efter 2
Transaktionsfil /16nefil ar Heroma
Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserdkningar |Gallras efter 10
etc.) ar Evolution
Utveckla fortroendevaldas
2.2.3 kompetens
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras

Inbjudan till externa kurser och
konferenser for fortroendevalda

Se kommentar Hos handliggare

Gallras efter genomfdérande
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Interna utbildningar fér nya
fortroendevalda Bevaras Evolution Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Ingar i Regler for jubileumsgava till
fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gavor Se kommentar Evolution, intranat klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Gallras vid
Register 6ver gavor inaktualitet Evolution Beskrivning av valbara gavor.
Beslut om utdelade gavor Bevaras Evolution
Informera och
2.3 kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Verksamhetens historia Bevaras Evolution

Omvarldsbevakning

Broschyrer, foldrar (for internt
bruk)

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Notified-extern
pressbevakningstjan
st

Hos handldggare

Pressklipp, nyhetssammandrag eller
motsvarande omvarldsbevakning

med direkt anknytning till verksamheten képs
in via ett externt foretag- Notified.

Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
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Se dven dokument "Anvisningar gillande
gallring av bild-, film- och ljudmaterial” samt
gallringsbeslut av kommunstyrelsen 2020-03-
18 § 55 och drende KS 2020/217 1.7.9.

Galler material som tas fram exempelvis i
informations- eller kommunikationssyfte, vid
evenemang och tillstallningar eller vid
dokumentation av verksamheten.

Bild-, film- och ljudmaterial (T.ex.

fotografier, videor, G:, Flickr eller annan Ett urval bevaras, resten gallras vid inaktualiet.
ljudinspelningar) Se kommentar |plats Gallringsbeslutet giller retroaktivt.
Fotografier, filmer och

animationer framtagna for t ex Gallras vid

information och utbildning inaktualitet G: eller Flickr Se dven kommentar ovan

2.3.2 Intern webb

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Handbocker/interna rutiner Se kommentar Evolution Ett exemplar sparas vid storre forandringar
Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang per
ar samt vid storre férandringar. Scheman,
dokumenttypsdefinitioner och

layout-mallar framstills och bevaras i form av

Webbsidor Bevaras elektroniska mallar.
Gallras vid
Dokumentbiblioteket inaktualitet Uppdateras lopande

Projekt- och samarbetsytor pa
2.3.3 webben
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Gallras vid
Samarbetsytor inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Projektytor inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Direktkommunikation med
2.3.4 medarbetare
Massutskick via e-post eller sms,  Gallras vid
informationstraffar inaktualitet Hos handlaggare
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet Hos handlaggare
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande
Styrelsens beslut om att delegera beslutsratt for
attest och utanordning finns i
delegationsordning. Resp. delegats beslut om
Attest- och Gallras 3 ar attest sparas som mail i outlookserver. Blankett

utanordningsbehorigheter (Beslut efter
om attest) beslutséret

Affarssystem Visma
(Ekonomiadministrativa
handlingar)

Se kommentar

Digitalt, G-server

med behorighetsuppgifter gallras vid
inaktualitet.

Innehaller en mangd handlingstyper rorande
bestadllning, faktura, redovisning och reskontra
som bevaras/gallras beroende pa vilken
information de innehaller.
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Kodplan i affirssystemet Bevaras Nararkiv Koder i systemet for bland annat organisatorisk
(kommunledningsko enhet, verksamhet, konto, motpart vilka beho6vs
ntorets for att rekonstruera bokféringen over tid.
ekonomiavdelning, Beskrivningar av koder som anvands i
plan 3 i Radhus ekonomisystemet finns i upprattad
Skane). Aktuella systemdokumentation som bevaras
koder finns i tillsammans med arsbokslut.
affarssystemet. 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
Leverantorsreskontra, arlig Bevaras Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut

forteckning 6ver kommunens
leverantorsskulder.

R&dhus Skéne

Overfors till centralarkiv 3 ar efter
redovisningsaret.

Leverantorsfakturor/utbetalninga
r, skannade, redovisningstyp 100,

Gallras 10 ar
efter

Forvaras i original
hos

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

redovisningsar
et

121. redovisningsar skanningleverantor. Skatteverket om gallring 3 ar efter
et Skannad fakturabild redovisningsaret. For skanning via entreprenad
forvaras 10 ar i har tolkning gjorts om att gallring far ske forst
affarssystemet. efter 10 ar enligt huvudregel.
Leverantorsfakturor, elektroniska, Gallras 10 &r |Forvaras i
redovisningstyp 100,121 efter affarssystemet
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Originalkvitton till reserdkningar,
utlagg och betalkortsfakturor

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Originalkvitton pa papper dar sjilva handlingen
(reserdkning, betalkortsfaktura) ar elektronisk.
Kvittona finns dven skannade till verifikationen.

Egenskapade leverantorsbetalning
("Ny faktura"), typ 100, 121

Ovriga utbetalningar, typ 110

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
RA&dhus Skéne

Verifikation pa
papper forvaras hos
registrerande
forvaltning

10-arsregel eftersom fakturaoriginal
forekommer.

Utbetalningar fritidsstod, FRI, typ
370

Utbetalningar anhorigstod, typ
365

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
R&dhus Skéne

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Utlandsbetalningar,
signeringsunderlag

Import av betalningsposter
"Probet import"

Gallras 1 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 1 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
RA&dhus Skéne

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Sjélva verifikationen for utlandsbetalningen
ingar i dagbokforingen, typ 220.

Underlag fér import av betalningsposter fran
fakturasystemet Proceedo till
redovisningssystemet, ROR.

Avstidmning
leverantdrsbetalningar

Gallras 1 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
RA&dhus Skéne
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Gallras 10 ar  |Forvaras i
efter affarssystemet
redovisningsar
Internfakturering mm, typ 14x et
2.4.3 Kundreskontra
Kundreskontra, arlig forteckning | Bevaras Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut

o6ver kommunens kundfordringar

R&dhus Skéne

Overfors till centralarkiv 3 ar efter
redovisningsaret.

Debiteringslista (forteckning 6ver
genomford fakturering samt
underlag)

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Forvaras pa papper
eller digitalt hos
registrerande
forvaltning.

Deblista upplaggningsavgifter
Kundfakturor

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 10 ar

Forvaras pa papper
eller digitalt i
nararkiv pa van 3.

Forvaras digitalt i

Gallras normalt efter 10 ar forutsatt att ej

Sammanstallning 6ver dagliga
inbetalningar

efter affarssystemet. betalda fakturor 6verforts till
redovisningsar langtidsbevakning.
et
Underlag pa papper
Gallras 10 &r  eller digitalt Avser kompletterande rakenskapsmaterial till

efter
redovisningsar
et

forvaras i nararkiv
plan 3, Radhus
Skane

bokférda belopp som finns i dagbokféringen,
typ 220. Sammanstallningar fran plus- och
bankgiro.
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Inbetalningslista ROR samt ROR
dagrapport

Underlag fér makulerade fakturor

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 3 ar
efter
redovisningsar
et

Underlag pa papper
eller digitalt
forvaras i nararkiv
plan 3, Radhus
Skane

Nararkiv plan 3,
Radhus Skéne

Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
bokférda belopp som finns i dagbokféringen,
typ 220.

Bestallningar av utskrift via
utskriftsforetag (Idata)

Underlag aterbetalning av
felaktiga betalningar

Gallras 1 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
R&dhus Skéne

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

P-boter, betalda

Av - pdanmalningar av betalning
via autogiro

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 3 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
RA&dhus Skéne

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Bokforingsmassig avskrivning,
beslut sammanstallning och
specifikation

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Verifikation pa
papper eller digitalt
forvaras i nararkiv
plan 3, Radhus
Skéne
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Bevaras Nararkiv plan 3, Registreras Beslut om juridisk avskrivning av fordringar
Radhus Skéne diariefors i Evolution.
Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Juridisk avskrivning, beslut och redovisningsaret.
sammanstallning

Verifikation pa
Gallras 10 ar  |papper eller digitalt

efter forvaras i nararkiv
Juridisk avskrivning, redovisningsar plan 3, Rddhus
sammanstallning och specifikation |et Skine

Gallras 10 &r  |Néararkiv plan 3,
Underlag och specifikation av efter Radhus Skéne Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
inbetalning fran langtidsforetag, |redovisningsar bokforda belopp som finns i dagbokforingen,
(SVEA, Intrum, Visma) et typ 220.

Verifikation pa
Gallras vid papper eller digitalt

inaktualitet forvaras i nararkiv
(fordran plan 3, Radhus Overféring till digital férvaring i Evolution har
juridiskt Skane paborjats. Underlag finns ocksa i
avskriven eller langtidsbevakningsforetagets ( f n Svea)
Langtidsbevakning av fordringar |slutbetald) databas som nas via webtjanst.
2.4.4 Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra (Anskaffade Bevaras Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut
anldggningar per ar. Komprimerad Radhus Skane
bokslutslista per tillgangskonto, Overfors till centralarkiv 3 ar efter
som bifogas bokslutet.) redovisningsaret.
Gallras 10 ar  Se kommentar Verifikation forvaras digitalt pa G-server hos
efter kommunledningskontorets
Integrationslista, ranta och redovisningsar ekonomiavdelning/redovisningsenhet, nararkiv
avskrivning, typ 19x et plan 3, Rddhus Skane
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2.4.5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 2
ar IOF
Interndebitering/kostnadsfordelni Gallras efter 10
ng ar IOF
Bokforingsorder Gallras efter 10
ar IOF
Avstamningslista Gallras efter 2
ar IOF
2.4.6 Lopande bokforing/redovisning

Dagbokforing, typ 220. (Bokforing
av dagliga in- och utbetalningar
mot stallning pa bankkonto)

Dagbokforing, omféringar och
rattningar

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras tva ar
efter
redovisningsar
et

Verifikation pa
papper forvaras i
nararkiv plan 3,
Rédhus Skéne
Nararkiv plan 3,
Radhus Skéne

Omforingar och riattningar som sker pa samma

vernr som original.

Kvittenser fran dagsavslut for
kortinlosen

Gallras tva ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
RA&dhus Skéne

Avser Kkvittenser som per internpost sands in till
redovisningsenheten. Kvittenser som skannas
och mailas in till redovisningsenheten ingar i

dagbokforing, typ 220.

Kontoavstamningar

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
handlaggare

Kontoavstdmningar i samband med
delarsbokslut och bokslut ingar som
bokslutsbilaga i faststallt bokslut.

Bokforingsorder pa papper, typ
230, 290

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Verifikation pa
papper forvaras hos
registrerande
forvaltning
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Bokforingsorder, elektronisk typ
299

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Forvaras i
ekonomisystemet

Budgetverifikationer, typ 6xx
Kassaregister

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Verifikation pa
papper forvaras hos
registrerande
forvaltning
Sammanstallning
forvaras hos
registrerande
forvaltning. Kan
forvaras som datafil

Kontrollremsor eller journalminnen 6ver
forsaljningens transaktioner.

eller papper.

Kvittokopior Gallras 10 ar  |Forvaras hos Kvittokopior vid kontant forsaljning dar
efter registrerande/saljan kassaregister saknas betecknas som
redovisningsar |de férvaltning. rakenskapsmaterial.
et

Dagskasserapport Gallras 10 ar  |Forvaras hos Gemensam dagskasserapport/verifikation

efter
redovisningsar
et

registrerande/saljan
de forvaltning.

upprattas 6ver den aktuella periodens
forsaljning (kontant, kort, swish) och ar
rakenskapsmaterial. Dagskasserapporten i
original ska vara signerad av den som upprattat
den. Kopia pa dagskasserapport ingar i
dagbokforingen, typ 220.
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Sammanstallning 6ver Gallras tio ar  |Sammanstallning Sammanstallning med transaktionsdetaljer 6ver
swishbetalningar efter forvaras hos swishbetalningar bor tas ut med
redovisningsar |registrerande manadsintervall och ar att betrakta som
et forvaltning. Kan rakenskapsmaterial.
forvaras som datafil
eller papper.
2.4.7 Ekonomiska ansprak
Bestridande av faktura Bevaras Registreras
Arenden om reducerad avgift Bevaras Registreras
Ansokningar och beslut fran
Skolverket eller Myndigheten for
yrkeshogskolan Bevaras Registreras
Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
uppgift tillkommer skapas ett eget drende.
Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan
Konkursbesked Se kommentar gallras efter 2 ar.
Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
uppgift tillkommer skapas ett eget drende.
Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan
Fusionsbesked Se kommentar gallras efter 2 ar.
2.4.8 Taxering och skatteredovisning

Momsredovisning, ordinarie
skattesystemet

Kopia pa
insand
deklaration
gallras 6 ar
efter
redovisningsar
et

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne
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Kopia pa Nararkiv plan 3,
insand Radhus Skéne
deklaration
gallras 6 ar
efter
Momsredovisning, redovisningsar
kommunkontosystemet et
Arsuppgift moms, Nararkiv plan 3, Overfors till centralarkiv 3 ar efter
kommunkontosystemet Bevaras Radhus Skane Registreras redovisningsaret.
Nérarkiv plan 3, Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Arlig inkomstdeklaration Bevaras Radhus Skane Registreras redovisningsaret.
2.4.9 Utbetalningar Se 2.4.6 Lopande bokforing/redovisning
2.4.10 Inbetalningar Se 2.4.6 Lopande bokforing/redovisning
Finans- och
2.5 skuldférvaltning
2.5.1 Forvalta finanser
Gallras 10 &r  Néararkiv plan 3,
efter Radhus Skane Kommunens huvudkonto ingar i dagbokfoéring,
redovisningsar se 2.4.6. Ovriga kontoutdrag inkl. skattekonto
Bankstallning kontoutdrag et gallras 2 ar efter redovisningsaret.
Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut.
Rddhus Skane Overfors till centralarkiv 3 ar efter
Engagemangsbesked Bevaras redovisningsaret.
Nérarkiv plan 3, Respektive lanedrende diariefors.
Rddhus Skane Overfors till centralarkiv 3 ar efter
Laneavtal och reverser Bevaras Registreras redovisningsaret.
2.5.2 Inkommande bidrag
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Gallras efter
speciella regler
EU-bidrag for EU-projekt Registreras
Gallras efter 10 T.ex. energirddgivning el. utjamningsbidrag.
Statsbidrag ar Registreras Innehaller ansékan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Registreras
Redovisning av statsbidrag Bevaras Registreras
Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras Registreras sarskilda satsningar.
2.5.3 Inldn
Nérarkiv, ekonomi- Arende om inlaning diarieférs i Evolution.
och Overférs till centralarkiv 3 ar efter
upphandlingsavd, redovisningsaret.
vaning 3 i Radhus
Arende for inl&ning/placering av likvitBevaras Skane Registreras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Avtal om inldning VardearKkiv,
ekonomi- och
upphandlingsavd,
vaning 3 i Radhus  Registreras i Gallras tva ar efter det redovisningsar da avtalet
Gallras Skane arendet upphorde
2.5.4 Utlan
Nérarkiv, ekonomi- Arende om att ta upp 1an diarieférs i Evolution.
och Overférs till centralarkiv 3 ar efter
upphandlingsavd, redovisningsaret.
vaning 3 i Radhus
Arende om att ta upp 14n Bevaras Skane Registreras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
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Vardearkiv,
ekonomi- och
upphandlingsavd,
vaning 3i Raddhus  |Registreras i Gallras tva efter det redovisningsar da avtalet
Laneavtal /revers Gallras Skane drendet upphorde.
2.5.5 Borgen
) Registreras
Arenden om kommunal borgen Bevaras
2.5.6 Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller
koncernbidrag Bevaras Registreras
2.5.7 Agartillskott
‘ Beslut om agartillskott Bevaras Registreras
2.6 Inkop och forsdljning
2.6.1 Genomfoéra upphandling
Tjansteskrivelse Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras T.ex. beslut om att genomféra upphandling.
T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad
Fullmakt Bevaras Registreras upphandling.
Annons och forfragningsunderlag OSL 19 kap. 3
§,OSL 31
Bevaras Registreras kap. 16 §
Fragor och svar OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Bevaras Registreras kap. 16 §
OSL 19 kap. 3
§,OSL 31
Kompletteringar/KFU Bevaras Registreras kap. 16 §
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OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Oppningsprotokoll Bevaras Registreras kap. 16 §
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Upphandlingsprotokoll Bevaras Registreras kap. 16 §
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Anbudsutvardering Bevaras Registreras kap. 16 §
Gallras efter 5 ar. Vid upphandlingar
Anbud, ej antaget - Over Kan annonserade i TED sa maste ej antagna anbud
troskelvarde Se kommentar forekomma bevaras.
Anbud, ej antaget - Under Gallras efter 5 Kan
troskelvarde ar forekomma
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Antaget anbud Bevaras Registreras kap. 16 §
Tilldelningsbeslut Bevaras Registreras
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt
handlingar som inte ar av ringa betydelse
bevaras.
Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
Avbruten upphandling Se kommentar Registreras avtalstidens utgang om inget annat anges.
Overprévning Bevaras Registreras
OSL 19 kap 3
§,OSL 31
Ramavtal Bevaras Registreras kap. 16 §
2.6.2 Avropa fran ramavtal
OSL 19 kap. 3
Gallras vid §, OSL 31
Offert inaktualitet kap. 16 §
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Tjansteskrivelse Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Gallras vid
Bestéllningsbekraftelse inaktualitet
Gallras vid
Garantibevis inaktualitet
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet
Gallras vid
Foljesedel inaktualitet
2.6.3 Genomfora direktupphandling
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31
Ramavtal Bevaras Registreras kap. 16 §
OSL 19 kap. 3
Forfragningsunderlag/upphandlin §, OSL 31
gsdokument direktupphandling | Bevaras Registreras kap. 16 §
OSL 19 kap. 3
Gallras vid §, OSL 31
Offerter inaktualitet kap. 16 §
Gallras efter 2
Orderbekréftelse ar
Gallras vid
garantitidens
Garantibevis upphoérande
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet
Gallras efter 2
Foljesedel ar
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For hantering av avtal se 1. 5. 7 Juridiska
2.6.4 Forvalta avtal handlingar
Avtalsuppfoljning Bevaras Registreras
Avtalsforlangning Bevaras Registreras
2.7 Personaladministration

2.7.1 Rekrytera personal

Annons, arbetsanalys och

kravprofil Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i rekryteringsverktyget

Gallras efter 2
Sammanstallning 6ver s6kande ar Verksamhetssystem Registreras

Gallras efter 2 Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt §
Ansokningar, ej erhallen tjanst ar Verksamhetssystem Registreras 23 ilag om forbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, CV, Nérarkiv plan 3,
personligt brev, betyg/intyg, Radhus Skéne
legitimation, erhallen tjanst Bevaras Forvaras i personalakt
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
sokande atertar sin ansokan ar Verksamhetssystem Registreras
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
tjansten dras tillbaka ar Verksamhetssystem Registreras

2.7.2 Anstilla personal
Nérarkiv plan 3, Forvaras i personalakt. Galler bade
Anstallningsavtal, Radhus Skane tillsvidareanstéllning och tillfalliga
anstallningsbevis Bevaras anstallningar
Nararkiv plan 3,

Uppdragsbeskrivning Bevaras Radhus Skane Forvaras i personalakt.
Introduktionsplan for Gallras vid
medarbetare inaktualitet
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Kontohantering klassificeras under 2. 11. 2
Forvalta IT-system. Galler bestéllning av nytt
Bestallning av anvandarkonto Se kommentar konto, bekraftelse och uppsagning av konto.
Bestillning av passerkort och Klassificeras under 5. 5. 1 Skydda byggnader
tjanstelD-kort, SITHS-kort Se kommentar och egendom
Kvittens for nycklar och Klassificeras under 5. 5. 1 Skydda byggnader
passerkort, SITHS-kort Se kommentar och egendom
Ansvarsforbindelse for digital Nararkiv plan 3,
kommunikation (IT-policy) och Rédhus Skéne
medgivande att hantera
personadresserad post Bevaras Finns med i anstallningsavtal
Gallras efter 10 |Néararkiv plan 3,
Mobiltelefonavtal ar Radhus Skéne Forvaras i personalakt
Forbindelser rorande sekretess Nararkiv plan 3,
och tystnadsplikt Bevaras Radhus Skéne Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 3,
Tjanstebilsavtal Bevaras Radhus Skéne Forvaras i personalakt.
Registerutdrag enligt kontroll for
arbete inom skola/forskola, for
arbete med barn med
funktionsnedséattning, for arbete i
hem for vard eller boende som tar
emot barn, for ovrigt arbete med Registerutdraget uppvisas men behalls ej, dock
barn/kontakt med barn Se kommentar gors en notering personalsystemet.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Verksamhetssystem Registreras Alla ledigheter registreras i personalsystem
Byte av semesterdagstilligg mot  Gallras efter 2 Nararkiv plan 3,
ledig tid ar Radhus Skane Registreras Forvaras hos Lonesupport
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Gallras vid Hos respektive
Semesterlistor inaktualitet avdelning
2.7.4 Administrera anstillningar
Forandringar och tillagg i Nérarkiv plan 3,
anstallningsvillkoren Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Gallras vid Nérarkiv plan 3,
Utredning av bisyssla inaktualitet Radhus Skane Forvaras i personalakt
Beslut och 6vriga underlag kopplat Nararkiv plan 3,
till 1l6nebidrag fran Radhus Skane
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 §
rehabmoten Bevaras Verksamhetssystem Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Remiss samt svar pa
rehabiliteringsbedémning/arbetsf OSL kap 39 §
o6rmagebedomning 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
OSL kap 39 §
Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem Registreras 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
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Beslut om sjukersittning, Nérarkiv plan 3,
rehabiliteringsersattning mm fran Radhus Skane OSL kap 39 §
Forsdkringskassan Bevaras Registreras 2 Forvaras i personalakt.
Nararkiv plan 3,
Besked och underrattelse om Radhus Skane
omreglering av anstallningsvillkor OSL kap 39 §
vid partiell sjukersattning Bevaras 1-2 Forvaras 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
Personalhilsovardsjournal Bevaras AME
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 Nérarkiv plan 3,
for anstallningen Bevaras Radhus Skane Forvaras i personalakt
Nararkiv plan 3,
Fritidsstudie, beslut Bevaras Radhus Skine Forvaras i personalakt
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Gallras vid Hos respektive
Kursmaterial inaktualitet avdelning
2.7.7 Disciplinatgirder for personal
Dokumentation om
misskdtsamhet Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Nararkiv plan 3,
Underlag, yttrande infor Radhus Skane Forvaras i personalakt. Beslut ar 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
Ingar i Regler for jubileumsgava till
fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer fér gavor Se kommentar Evolution, intranat klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Beslut om utdelade gavor Bevaras Evolution
Sammanstallningar 6ver aktuell  Gallras vid
personal inaktualitet
Gallras vid Hos respektive
Inbjudan inaktualitet avdelning
Gallras vid
Register 6ver gavor inaktualitet Evolution Beskrivning av valbara gavor.
2.7.9 Avsluta anstillning
Uppségning pa egen begédran Bevaras Néararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Ansokan om pension Klassificeras under 2. 10. 1 Pension
Besked om avgangsskyldighet vid Nararkiv plan 3,
hel sjukersattning Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Avslut av anstillning genom Nérarkiv plan 3,
overenskommelse Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
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Nararkiv plan 3,
Beslut om uppségning eller avsked Radhus Skane/ Forvaras i personalakt/
fran arbetsgivarens sida Bevaras Verksamhetssystem |Registreras arendehanteringssystem
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Nérarkiv plan 3,
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Radhus Skane Forvaras i personalakt
Gallras efter 2
Tjanstgoringsintyg, kopia ar Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i verksamhetssystem
Nararkiv plan 3,
Dodsfallsintyg Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras i personalakt
Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmiljo- /skyddsrond
Myndighetsspecifikdokumentation bevaras.
Arlig uppféljning Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i darendehanteringssystem
Arbetsmiljorond /Skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem Registreras
Riskbed6mning Bevaras Verksamhetssystem Registreras
Handlingsplan
arbetsmiljoatgarder Bevaras Verksamhetssystem Registreras
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Verksamhetssystem Registreras Forvaras i drendehanteringssystem

Delegering av
arbetsmiljoarbetsuppgifter

Gallras nar ny
ansvarig har
utsetts

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Forvaras i personalakt
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Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Sjukfranvarostatistik, riskanalys |Se kommentar gallras vid inaktualitet.
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter 5 |Nararkiv plan 3, psykosociala forhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo ar Radhus Skane Registreras inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration

2.9.1 Registrera tjanstgoring och 16n

Lonelistor Bevaras Heroma Systemforvaltare: HR
Gallras vid

Personalforteckningar inaktualitet
Gallras efter 2

Arvoden ar Heroma
Gallras efter 2 Ex. glasdgon, arbetsklader, reseersattning,

Ersattningar ar Heroma bilersattning, traktamente
Gallras efter 2 Nararkiv plan 3,

Friskvardsersattning ar Radhus Skane Underlag pa papper
Gallras efter 2

Forskottsanmaélan ar Heroma

Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserdakningar.
Om underlaget 4r 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
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Gallras efter 2
Retroaktiva loner 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 |Nararkiv plan 3,
Matavdrag ar Radhus Skane Pa papper
Skatter Se kommentar Ingar i Ionelista
Byte av semesterdagstilligg mot |Gallras efter 2 |Nararkiv plan 3,
ledig dag ar Radhus Skane
Gallras efter 2
Lonevaxling (till tjanstepension) |ar Heroma Ansokan pa papper
Beridkna 16n, arvoden och
2.9.2 ersittningar
Gallras efter 2
Overtidsjournal/rapporter ar Heroma
Gallras efter 2
Facklig tid, sammanstéllningar ar Heroma
Statistik av betydelse for verksamheten
Personalstatistik Se kommentar Hos handlaggare bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
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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
Kontrollera och genomféra
2.9.4 avstamningar infor
Gallras efter 2
Kontrollistor/Signallistor ar Heroma
Gallras efter 2
Bankkvittens ar
2.9.5 Rapportera kontrolluppgifter
‘ Kontrolluppgifter Bevaras Heroma ‘Till Skatteverket
2.9.6 Utmita lon
Gallras efter 10
Utmatning i 16n ar Heroma Till Kronofogden
2.9.7 Aterkriva l6n
Gallras efter 2
Aterbetalda loneskulder ar Pa papper
Gallras efter 2
Skuldbrev ar G-mapp Skickas till berérda personen
Gallras efter 2
Fakturaunderlag ar Skickas till Redovisning
2.10 Pension
2.10.1 Pensioner
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Ansokan 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 handldggare sarskild avtalspension.
Capella, Heroma och Med tjanstepensionsgrundande anstillningstid.
Matrikelutdrag som ror pension |Bevaras hos handlaggare Forvaras i personalakt.
Gallras vid
pensionsavgan
AFA-beslut g Hos handldggare Forvaras i personalakt
Pensionslésningar avtal om
sarskilda Bevaras Hos handldggare Forvaras i personalakt
Pensionsunderlag och beslut,
aktualiseringar Bevaras Hos handldggare Forvaras i personalakt
Gallras efter 2
Signallistor/réttelselistor ar Hos handliggare
Rapportera till
2.10.2 pensionsmyndighet
Gallras efter 10
Kontoutdrag KPA ar Hos handldggare
Gallras efter 10
Premier rapporterade till PV ar Hos handldggare
2.11 IT och telefoni
2.11.1 InforaIT-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 med leverantor

Se kommentar |Nirarkiv

Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
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Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Korrespondens med leverantér ~ |Se kommentar |Hos handlaggare efter 3 manader
Leveransgodkidnnande av vikt bevaras, resten
gallras efter kontroll att leveransen stimmer.
Hos handlaggare, G- Leveransgodkdnnande kan vara e-post,
Leveransgodkdnnande Se kommentar |mapp orderbekriftelse, betald faktura
Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet Hos handlaggare
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Rutin for inforande av system inaktualitet G-mapp
Informationsklassning,
informationssakerhetsklassning |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 nir systemet
teknisk dokumentation) Se kommentar G-mapp avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner for kontroller Se kommentar G-mapp upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner for versionshantering Se kommentar G-mapp upprattats
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Dokumentation om metoder och Gallras nar systemet avvecklats eller ny
verktyg Se kommentar |G-mapp dokumentation upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner
Rutiner for 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
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 uppsadgning 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
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Uppdateras kontinuerligt. Verksamheterna har
Inventariesystem tillgang till de register som ror dem sjalva via G-
Register dver teknisk utrustning |Se kommentar |Nilex, G-mapp mapp.
2.11.4  Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, Gallras vid
vaxelsystem inaktualitet G-mapp
Gallras vid
Bestillning av telefoni inaktualitet Nilex Gar via support/helpdesk
Uppgifter om telefon kopplad till Vixelsystemet Gallras nar avbestéllning inkommit fran
anstallning Se kommentar Mitel/CMG verksamheten
2.11.5 Support/helpdesk
Hantering av fragor,
felanmalningar, bestallningar och
andra drenden som ror telefoni Gallras vid
och it. inaktualitet Nilex
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 dver fordon

Korjournal

Kvitton, bransle och tillbehor

Revideras
fortlopande
Gallras efter 2
ar

Gallras 10 ar
efter
redovisningsar
et

Hos fordonségaren,

G-mapp

Hos bilansvarig

Hos bilansvarig

Investering/planering. Revideras fortlopande.

73



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen

‘:é"_:g

gz kommun Antagen 2017-12-20
Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Gallras efter 2
Besiktningsprotokoll ar Hos bilansvarig
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget
Registreringsbevis, kommunagd Gallras nar fordonet inte langre dgs av
bil Se kommentar | Nararkiv kommunen
Arssammanstillning Bevaras Hos fordonsdgaren |Registreras
Interna
2.13 servicefunktioner

2.13.1 Tryckerioch repro

Gallras vid

Bestallningar inaktualitet Hos handlaggare Galler bestallningar till externa tryckeriet
Ett exemplar av allt tryck skickas till Kungliga
Pliktexemplar till KB Se kommentar Hos handlaggare Biblioteket, Stockholm

2.13.2 Lokalbokningar

Gallras vid
Bokningar inaktualitet

2.13.4 Vaktmastarservice

Gallras vid
Bokningar inaktualitet Internservice-disken Gors manuellt

Gallras efter

Felanmalningar genomforande | Internservice-disken Gors genom mail
Gallras efter 2
Atgirdsrapporter ar Internservice-disken

Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik Se kommentar G-mapp bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

2.13.5 Posthantering
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Internservice- Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal med posten Se kommentar |enheten Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
Gallras efter 2 |Internservice-
Kvittenser, rek.brev ar enheten
Gallras efter 2 |Internservice-
Kvittenser, paket ar enheten
Gallras efter 2 |Internservice-
Kvittenser, virdeforsandelser ar enheten
Gallras efter 2 |Internservice-
Frankering ar enheten
Gallras efter 2 |Internservice-
Kvittens ar enheten
2.13.6 Lokalvard
Internservice- Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal Se kommentar enheten Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
3 SAMHALLSSERVICE
3.1 Borgerliga ceremonier
3.1.2 Borgerlig vigsel
Forrattare
Forslag pa vigsel- och
registreringsforrattare samt val av
vigsel- och registreringsforrattare
Bevaras Evolution Ingar i Kommunstyrelsens protokoll.

Vigsel- /registreringsforrattare,
forteckning dver

Se kommentar |Evolution

Tillhandahélls av Lansstyrelserna. Lista kan
aven tillhandahallas av kommunen. Gallras nar
uppgifterna dndras
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Vigsel-/registreringsforrittare, Nérarkiv plan 3,
forordnande av Bevaras Radhus Skane Tillhandahélls av Lansstyrelserna
Information pa kommunens Startsidan och webbplatsens karta/struktur tas
hemsida ut pa papper
Kommunens en gang om aret samt vid varje storre
Bevaras hemsida forandring.

Forberedelse vigsel

Administrativ avgift vid vigsel
utanfor Radhus Skane
Anmalan, vigsel

Bekraftelse av anmalan (med
forrattningsdatum)
Bevis, vigsel /registrering

Fakturering av forrattningen
(forrattarens)/underlag arvode

Gallras efter 10
ar

Gallras vid
inaktualitet

Se kommentar

Se kommentar

Gallras efter 2
ar

Se kommentar

Underlag till Redovisningsenheten (hanteras
som 6vriga fakturor)

Héar ingar: tids- /datumbokning, tolk (namn +
adress) och 6nskat forattningsdatum

Till de berérda (muntligt)

Till de berérda (Inga kopior bevaras)

Original till lansstyrelsen respektive
kommunens HR-enhet/

Lonesupport. Klassificeras under 2.4.6 Lopande
bokféring

Formular/ceremonitext

Intyg hindersprévning

Intyg vigsel

Vittnenas namn och adress

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Nararkiv plan 3,
Radhus Skéne
Nararkiv plan 3,
Radhus Skéne

Orden fastslas i forordningen (SFS 2009:263) §§
4-5 - publiceras
pa kommunens webbplats

Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Om de tva vittnena inte tillhandahalls av

kommunen. Kan
ingd i Anmaélan vigsel. Finns med i protokollet
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Overenskommelse med Gallras vid Till exempel om annan plats.
forrattaren inaktualitet Gors i samband med bestillning
Vigselprotokoll
Nararkiv plan 3, Forrattarens protokoll. Originalet bevaras i
Bevaras Radhus Skane centralarkivet. Kopia sdnds arligen till lansstyre
Konsumentstéd och
3.2 radgivning
3.2.4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid
inaktualitet
Statistisk sammanstédllning Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Se kommentar gallras vid inaktualitet
Arsrapport for energiradgivning
Bevaras Registreras
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Personuppgifter och bifogade filer tas bort.
Fragor som dven registreras i andra
Gallras efter 1 verksamhetssystem, hanteras enligt respektive
Rutinméssiga fragor ar Flexite Registreras forvaltnings bevarande och gallringsregler.
Rutinméssiga svar och Gallras efter 1
hanvisningar ar Flexite Registreras Personuppgifter och bifogade filer tas bort
Gallras 5 ar
Overenskommelser/Samtjinstavta efter upphérd Nararkiv plan 3,
1 giltighet Radhus Skane
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Policy, instruktioner,
overgripande dokumentation Gallras efter
av verksamheten i upphord
medborgarcenter giltighet SharePoint
Gallras efter 2
Synpunkter ar Flexite Registreras
Gallras nar
uppgifterna ar
Uppgifter om anvindare inaktuella Flexite Uppgifter om behorighet i Flexite, mm.
Gallras nar en
Manuskript, checklistor och ny version tas i
liknande bruk. Flexite
3.3.2 Vagledning och service
Integration
Startsidan och webbplatsens karta/struktur tas
ut pa papper
Information pa kommunens Kommunens en gang om aret samt vid varje storre
hemsida Bevaras hemsida forandring.
3.3.3 Verka for folkhalsa
Projekthandlingar Se kommentar Klassificeras under 1. 6. 2 Projekt
T.ex. Uppféljningsrapport av utvecklingsarbetet
Evolution, ndrarkiv Ett samhalle for alla. Dokumentation av vikt
Dokumentation om eller hos bevaras, 6vrig dokumentation gallras vid
folkhalsoarbetet Se kommentar handldggare inaktualitet.
Gallras 2 ar
efter upphord
Avtal/medlemskap giltighet T.ex. med Hallbar utveckling Skane
3.3.4 Verka for mangfald
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Registreras, se
Jamstalldhetsplaner Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Dokumentation om
jamstalldhetsarbetet Bevaras Registreras
Extern information och
3.4 kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang per
ar samt vid storre férandringar. Scheman,
dokumenttypsdefinitioner och
layout-mallar framstills och bevaras i form av
Webbplats Bevaras elektroniska mallar.
Ett exemplar av broschyrer och foldrar skickas
Broschyrer och foldrar (for till kommunarkivet.
externt bruk) Bevaras Hos handlaggare
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.
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Info.-
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klass

Kommentar

Bloggar, egna webbplatsen

Bevaras

Se kommentar

Sparas ner en gang om aret tillsammans med
intranat och webbplats.

Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart

tas bort, samt tas om hand for diarieforing/
registrering och handlaggning.

Nyhetsbrev

Bevaras

Apsis

Egenproducerade, for bl.a. turister, foreningar
och naringsliv.

Pressmeddelanden

Bevaras

Mynewsdesk

Digitala handlingar bevaras i viantan pa strategi
for digitalt langtidsbevarande.

Tidningar, egenproducerade
reklambilagor

Publikationer

E-pliktexemplar

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Evolution

Hos handldggare

Webbsida

Ett exemplar av fysiska tidningar skickas till
kommunarkivet. Digitala handlingar bevaras i
vantan pa strategi for digitalt
langtidsbevarande.

Ett exemplar av varje ska bevaras i kronologisk
ordning

Ett exemplar av alla de filer som vander sig till
allménheten och som finns pa webbsidan och
som ersatt ex. broschyrer ska levereras till KB

Meddelanden till allmanheten

Se kommentar

Registreras

T ex eldningsforbud, avstangningar av gator,
vagar, VA m.m.

Meddelanden av vikt bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet.
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Se dven dokumentet "Anvisningar gillande
gallring av bild-, film- och ljudmaterial” samt
gallringsbeslut av kommunstyrelsen 2020-03-
18 § 55 och drende KS 2020/217 1.7.9.
Galler material som tas fram exempelvis i
informations- eller kommunikationssyfte, vid
evenemang och tillstallningar eller vid
dokumentation av verksamheten.
Bild-, film- och ljudmaterial (T.ex.
fotografier, videor, G:, Flickr eller annan Ett urval bevaras, resten gallras vid inaktualiet.
ljudinspelningar) Se kommentar |plats Gallringsbeslutet giller retroaktivt.
Evenemang och aktiviteter for
3.4.2 kommuninvanare
Ansokningar om evenemang Bevaras
Beslut om anordnande eller
deltagande Bevaras
Inbjudningar till evenemang Bevaras
Dokumentation Bevaras
3.7 Naringsliv
3.7.1 Naringslivslots Foretagslots
Naringslivsprogram Se kommentar Klassificeras under 1. 3. 1. Styrande dokument.
Anteckningar Bevaras
Dokumentation Bevaras
Gallras vid
Kontaktlista inaktualitet
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Egenproducerat material Bevaras
Redovisningar av genomforda
aktiviteter Bevaras
3.7.2 Foretagstraffar
Anteckningar Bevaras
Dokumentation Bevaras
Gallras vid
Kontaktlistor inaktualitet
Inbjudningar Bevaras
Redovisningar av genomforda
aktiviteter Bevaras
Foretagsmassor/utstéllningar Bevaras
Gallras vid
Foretagsregister inaktualitet
3.7.3 Marknader
Dokumentation Bevaras
Gallras vid
Kontaktlistor inaktualitet
Inbjudningar Bevaras
Redovisningar av genomforda
aktiviteter Bevaras
Egenproducerat material Bevaras
3.8 Turism Bes6ksniring
3.8.1 Framja turism Framja besoksndring
Massor Bevaras
Turismstrategi Bevaras Klassificeras under 1. 3. 1. Styrande dokument.
Arsredovisning for
turismfoéreningar Bevaras Registreras
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Handlingsplan for
turismutveckling Bevaras Registreras
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik Se kommentar gallras vid inaktualitet.
3.8.2 Formedla boende
Forteckning 6ver privatbostader  Gallras vid
for uthyrning inaktualitet
Stugkatalog Bevaras Ett exemplar bevaras
Gallras vid
Bokningsregister inaktualitet
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik Se kommentar gallras vid inaktualitet.
3.8.3 Turistpaket
Sammanstallning/broschyr 6ver
erbjudna turistpaket Bevaras Ett exemplar bevaras
3.8.4 Guidning
Broschyrer Bevaras Ett exemplar bevaras
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik Se kommentar gallras vid inaktualitet
Turistbyra och
3.8.5 turistinformation

Forteckning 6ver souvenirer och
leverantorer

Gallras vid
inaktualitet

Forsiljning av fiskekort

Gallras vid
inaktualitet

Forteckning 6ver uthyrningscyklar

Gallras vid
inaktualitet

E-tjanster, biljettforsaljning och
formedling

Gallras vid
inaktualitet
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Stiftelser, fonder och
3.9 donationer
3.9.1 Stiftelser
Protokoll Bevaras Registreras
Revisionsberattelser Bevaras Registreras
Arsbokslut Bevaras Néararkiv Registreras
Arsredovisning Bevaras Nararkiv Registreras
Anmaélningar till stiftelseregistret Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
protokoll/diarieférda handlingar.
Ansokningar till Kammarkollegiet Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
om tillstand att 4ndra, upphéva protokoll/diarieférda handlingar.
eller dsidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet,
overklaganden till domstol av
Kammarkollegiets beslut
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Néararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digital mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
t2ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter

beslutsaret).
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Rakenskaper 6ver belopp som har |Bevaras Nararkiv och G- Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt
inbetalats eller utbetalats papper digitalt.|mapp bokforings-lagen
Forvaras fram
tom det

tionde aret
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsare
tavslutades

det tionde aret efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Rakenskapshandlingar for Se
stiftelser som ar bokforings- Ekonomiadmin
skyldiga enligt bokféringslagen istration
Sammanstallning for Gallras 6 ar Digitalt, G-server
rakenskapsaret efter och pa papper i
(rakenskapssammandrag) redovisningsdr |ndrarkiv plan 3 i
et Rddhus Skane
Stiftelseférordnande eller Bevaras Néararkiv Registreras Donationsurkunder, gavobrev, testamenten
motsvarande
Verifikationer for in- och Bevaras Nérarkiv eller hos Stiftelser som inte dr bokforingsskyldiga enligt
utbetalningar Papper/Digital |forvaltningsforetag. bokféringslagen.
t Forvaras fram t o m
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Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information
dokumenthanteringsplanen
3.9.2 Fonder
Protokoll Bevaras Registreras
Revisionsberiattelser Bevaras Registreras
Arsbokslut Bevaras Néararkiv Registreras
Arsredovisning Bevaras Nararkiv Registreras
Anmaélningar till stiftelseregistret Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
protokoll/diarieférda handlingar.
Ansokningar till Kammarkollegiet Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
om tillstand att 4ndra, upphéva protokoll/diarieférda handlingar.
eller dsidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet,
overklaganden till domstol av
Kammarkollegiets beslut
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Néararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digital mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
t2ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter

beslutsaret).
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Rakenskaper 6ver belopp som har |Bevaras Nararkiv och G- Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt
inbetalats eller utbetalats papper digitalt.|mapp bokforingslagen
Forvaras fram
tom det

tionde aret
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsare
tavslutades

det tionde aret efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Rakenskapshandlingar for Se
stiftelser som ar bokforings- Ekonomiadmin
skyldiga enligt bokforingslagen istration
Sammanstallning for Se
rakenskapsaret (rakenskapssam- |Ekonomiadmin
mandrag) istration
Stiftelseférordnande eller Bevaras Nararkiv Registreras Donationsurkunder, gavobrev, testamenten
motsvarande
Verifikationer for in- och Bevaras Nérarkiv eller hos Stiftelser som inte dr bokforingsskyldiga enligt
utbetalningar Papper/Digital |forvaltningsforetag. bokférings-lagen.
t Forvaras fram t o m
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Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information
dokumenthanteringsplanen
3.9.3 Donationer
Protokoll Bevaras Registreras
Revisionsberiattelser Bevaras Registreras
Arsbokslut Bevaras Néararkiv Registreras
Arsredovisning Bevaras Nararkiv Registreras
Anmaélningar till stiftelseregistret Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
protokoll/diarieférda handlingar.
Ansokningar till Kammarkollegiet Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
om tillstand att 4ndra, upphéva protokoll/diarieférda handlingar.
eller dsidosatta foreskrifter i
stiftelseférordnandet,
overklaganden till domstol av
Kammarkollegiets beslut
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Néararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digital mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
t2ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter

beslutsaret).
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Rakenskaper 6ver belopp som har |Bevaras Nararkiv och G- Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt

inbetalats eller utbetalats papper digitalt.|mapp bokforings-lagen
Forvaras fram
tom det

tionde aret
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsare
tavslutades

Rakenskapshandlingar for Se
stiftelser som ar bokforings- Ekonomiadmin
skyldiga enligt bokforingslagen istration
Sammanstallning for Gallras 6 ar Digitalt, G-server
rakenskapsaret efter och pa papperi
(rdkenskapssammandrag) redovisningsar |ndrarkiv plan 3 i
et Radhus Skane
Stiftelseférordnande eller Bevaras Nararkiv Registreras Donationsurkunder, gavobrev, testamenten
motsvarande
Verifikationer for in- och Bevaras Nararkiv eller hos Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt
utbetalningar Papper/Digital |forvaltningsforetag. bokforings-lagen.
t Forvaras fram t o m

det tionde aret efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information

dokumenthanteringsplanen

4 SAMHALLSBYGGNAD

Lantmateri och
4.1 kartarbete

4.1.1 Fastighetsbildning

Ansokan om forrattning

Begdran att uppratta karta samt
staka ut granser Ansokan fran privatpersoner skickas inte via

Bevaras Registreras kommunen utan gar direkt till Lantméteriet.
Bestallning av
forrattningsforberedelser Bevaras Registreras
Forrattningskarta Bevaras Registreras

Kallelse till sammantriade pa
Lantmateriet Bevaras Registreras

Forrattningsprotokoll
(Lantmateriets
sammantradesprotokoll) Bevaras Registreras

Teknisk beskrivning
(utstakningsdata) Bevaras Registreras

Lantmaéteriets beslut i form av ny
forrattningskarta Bevaras Registreras

Forhandsforfragan

Forhandsforfragan om
fastighetsforandring Bevaras Registreras
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Tjansteskrivelse
(forhandsforfragan om
fastighetsférandring) till nAmnden |Bevaras Registreras
Beslut (om att prova forslaget)
protokollsutdrag Bevaras Registreras
Ovrigt
Dagbok 6ver drenden/
forrattningar Bevaras
Fastighetsrattslig beskrivning Bevaras
Atkomsthandlingar Bevaras
Akter rorande instéllda Gallras efter 10
forrattningar ar
Missiv, delgivningsbevis, Gallras vid
anteckningar inaktualitet
Gallras efter 10
Kontrollistor, huvudrutin ar
Gallras efter 10
Kontrollistor, planrutin ar
Statistikrapporter, avser statistik Klassificeras under 1. 9. 3 Statistik till andra
som skickats till Lantmateriet Se kommentar myndigheter
Framtagning/uppdatering av karta
Bestillning av karta kommer
in/behov att uppdatera redan
befintlig karta uppstar Bevaras Registreras
Matdata Bevaras
Flygbilder Detta géller bade digitala bilder samt
Bevaras kontaktkopior
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Kommentar

Ortofotokartor

Bevaras

Adresskartor eg. turistkarta etc.

Bevaras

Karta som redovisar aktuella adresser, gator,
vagar och kvarter. Dessutom innehéller den
fastighetsindelning och offentliga byggnader
samt gatu- och vignummer

Avtalskarta

Grundkarta

Nybyggnadskartor

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras

Vid t.ex. forvarv och forsaljning av mark behovs
avtalskartor. Bestallare kan vara
privatpersoner, kommun/bolag m.fl..

Ursprung, primarkartan. Anvands som juridiskt
kartunderlag vid upprattande av detaljplan.
Innehaller byggnader, fastighetsgranser,
rattigheter, hojdkurvor, trad, hiackar, vagar,
vagkanter m.m. Kartan anviands som underlag
vid bygglov, da situationsplan ska upprattas.
Nybyggnadskarta ar en juridiskt upprattad
karta med redovisning av detaljplan som
anvands i samband med nybyggnation.
Innehaller uppdaterad primarkarta,
fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan,
avvagda markhojder m.m.
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Priméarkarta/ baskarta
Den digitalt lagrade primarkartan ar
kommunens storskaliga karta som detaljerat
och med god ldgesnoggrannhet redovisar
grundldggande forhallanden pa marken.
Kartorna anvands framst for detaljerad
planering och projektering samt som underlag
till nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan innehaller
fastighetsgranser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn och
adresser, gang- och cykelvagar, byggnader,
Bevaras staket, belysningsstolpar, héjdkurvor m.m.
Registerkartor/fastighetsindelnin Registerkartan redovisar aktuell
gskartor fastighetsindelning samt adresser.
Stormnatskartor (matpunkter) Stormnatskarta redovisar var befintliga
matpunkter och héjdfixar finns beldgna i
Bevaras kommunen
Oversiktskartor Karta 6ver gatunamn, adressnummer och
Bevaras platsnamn. Grunddata.
Omradeskartor Kartor 6ver forsamlingar, stadsdelar eller
Bevaras trakter
Regelverkskartor
Kartor 6ver valdistrikt, lokala ordningsregler,
Bevaras halsoskyddsforeskrifter m.m.
Karta 6ver fornlamningar och
byggnadsminnen Bevaras Grunddata.
Kartor med T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-
naturvardsforordnanden Bevaras ,djur- och strandskydd. Grunddata.
4.2 Fysisk planering
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Uppratta oversiktsplan/fordjupning av
oversiktsplan/tillagg till 6versiktsplan. Har
4.2.1 Hantera oversiktsplaner ingar dven upphavande och 6verklagande.
Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras
Kopior av handlingar som férvaras Gallras vid
hos Byggnadsndmnden inaktualitet
Har ingar dven upphavande och dverklagande,
4.2.2 Hantera regionplaner omradesbestimmelser
Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras
Kopior av handlingar som forvaras Gallras vid
hos Byggnadsnamnden inaktualitet
Hantera
detaljplaner/omradesbestimm Har ingar dven upphavande och dverklagande,
4.2.3 elser omradesbestimmelser
Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras
Kopior av handlingar som forvaras Gallras vid
hos Byggnadsnamnden inaktualitet
Markomraden och de byggnader som finns
4.3 Hantera fastigheter inom omrédet.
4.3.1 Forvirva fastighet Expropriation/inlésen, kop, lagfarter
Koépekontrakt Bevaras Registreras
Lagfartshandlingar Bevaras Registreras
Lantmaterihandlingar Bevaras Nararkiv Registreras
Servitutsavtal Bevaras Néararkiv Registreras
Fastighetsregister Bevaras
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Kop/forsaljning av fastighet Bevaras Registreras
Forsaljningshandlingar Bevaras Registreras
Fastighetsdossié Bevaras
Fastighetsbeskrivning Bevaras
Gallras efter 10
Fastighetstaxering ar
Forsakringshandlingar Bevaras
Besiktningsprotokoll Bevaras Registreras
Avstyckningshandlingar Bevaras Registreras
Gallras 2 ar
efter
avtalstidens
Avtal kring fastighet utgang Registreras
4.3.2 Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar
Exploatering
Exploateringsavtal Bevaras Registreras
Garanti och borgensavtal Bevaras Registreras
Genomférandeavtal (foravtal,
exploateringsavtal,
markanvisning) Bevaras Registreras
Optionsavtal Bevaras Registreras
Planeringstid Bevaras Registreras
Kop av lagenhet
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Registreras
Beslut fran KS (protokollsutdrag) |Bevaras Registreras
Brev fran bostadsrattsféreningen |Bevaras Registreras
Overlatelseavtal Bevaras Registreras Kommunen betalar in pengar for lagenheten

Expropriera mark
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Fastighetsregister Bevaras
Program Bevaras Registreras
Berakningshandlingar Bevaras
Planer Bevaras Registreras
Tomtindelningar Bevaras
Forrattningsakter Bevaras
Koépekontrakt Bevaras Registreras
Koépebrev Bevaras Registreras
Kartor Bevaras
Exproprieringsavtal Bevaras Registreras
4.3.3 Forsilja fastighet Ex. Kommunal tomtko
Fastighetsregister Bevaras
Uppdragsavtal Bevaras Registreras
Koépekontrakt med bilagor Bevaras Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Registreras Skickas till KS tillsammans med kopekontrakt
Beslutet fran KS skickas till koparen
Beslut (protokollsutdrag) samt tillsammans med képekontraktet. Ett paskrivet
kopekontrakt Bevaras Registreras behalls av kommunen i akten.
Verifikation pa inbetalning Bevaras Registreras
Koépebrev Bevaras Registreras Skickas till kdparen.
Tillstandsprovning
Anmaélan om att fastighet Gallras efter 10
forvarvats (kommer fran képaren) ar Registreras
Kopior pa kopehandlingar med Gallras efter 10 Ex. taxering, registreringsbevis och
bilagor ar Registreras bolagsordning
Gallras efter 10
Yttrande fran hyresgistforeningen ar Registreras
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Brev till kdpare samt kopia av Gallras efter 10
hyresgastféreningens yttrande ar Registreras
Gallras efter 10
Yttrande fran koparen ar Registreras
Kommunen avstar fran forkop samt
tillstandsproévning och skickar beslutet till
Forkopsavstdende samt avstdende |Gallras efter 10 koparen. I de fall hyresgastforeningen inte
fran tillstandsprévning ar Registreras anser att tillstandsprovning ar aktuell.
[ de fall hyresrattsforeningen anser att
tillstandsprovning ar aktuell gar drendet till KS
Tjansteskrivelse till KS samt Gallras efter 10 for beslutande om tillstandsprévning ska
ovriga handlingar i drendet ar Registreras begiras hos hyresnamnden.
Gallras efter 10
Protokollsutdrag (KS) ar Registreras
Skickas till Hyresnamnden i Stockholm i de fall
tillstandsprovning begiars. Kopia skickas till
Begaran om tillstdndsprévning Gallras efter 10 hyresndamnden och motpart (koparen av
samt 6vriga handlingar i drendet |ar Registreras fastigheten).
Protokollsutdrag (Hyresndmndens |Gallras efter 10
beslut) ar Registreras
Gallras efter 10
Beslut (fran Hovratten) ar Registreras [ de fall Hyresndmndens beslut 6verklagas.
4.3.4 Byta fastighet
| | |
Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och
4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet mark dr samma sak i lagstiftningen
Arrende
Ansokan om arrende Bevaras Registreras
Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken
Arrendeavtal med bilagor Bevaras Registreras fastighet arrendet galler.
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Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny
Vardering Bevaras Registreras vardering gors infor nytt avtal
Bevaras. Skickas till arrendator( i vissa fall med
delgivning). Uppsadgning skickas minst 1 ar
innan for bostadsarrende samt 6 manader for
Uppsdgning av arrende Bevaras Registreras lagenhetsarrende och anldggningsarende
Delgivningskvitto Bevaras Registreras
[ de fall som kommunen valjer att inte férvarva
Forsaljning av byggnad pa byggnaden laggs forfragan och andra handlingar
arrenderad mark Bevaras Registreras i drendet pa samma plats som arrendeavtalet.
Forfragan fran arrendator om
kommunen vill férvarva
byggnaden Bevaras Registreras
Svar till arrendator i form av
skrivelse Bevaras Registreras
Kopekontrakt Bevaras Registreras
Koépebrev Bevaras Registreras
Ex tomtrattsavtal, avtal gdllande forrattningar
Avtal, 6vriga Bevaras Registreras och avtal med forsvaret.
Servitut
Register dver servitut Bevaras
Ansokan med bilagor om
avtalsservitut Bevaras Registreras Innehaller avtalskarta
Avtal (paskrivet) Bevaras Registreras Skickas till Inskrivningsmyndigheten.
Utplaning av servitut
Ansokan skickas till
Inskrivningsmyndigheten Bevaras Registreras Paskriven av alla parter
Beslut fran
Inskrivningsmyndigheten Bevaras Registreras Beslut( om att utpldna servitut)
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Tomtratt
Register 6ver tomtrattsavtal Bevaras
Tomtrattsavtal med bilagor Bevaras Registreras Ex. vid dndring av avgift
Man sKkiljer pa tomtratter for industri och

Vardering och ev. tilldggsavtal Bevaras Registreras tomtratter for bostader
Beslut fran fastighetsdomstol Bevaras Registreras

Forsaljning av tomtrattsfastighet

Intresseanmalan Bevaras Registreras
Vardering av tomtrattsfastigheten
(rapport) Bevaras Registreras Utfors av varderare
Koépekontrakt med bilagor Bevaras Registreras
Skickas tillsammans med paskrivet
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Registreras kopekontrakt
Beslut (protokollsutdrag) samt
kopekontrakt Bevaras Registreras
Verifikation pa inbetalning Bevaras Registreras
Koépebrev Bevaras Registreras
Kontrolluppgift (pa betald Kopebrev skickas till kparen med kopia pa
tomtrattsavgift) Bevaras Registreras betald tomtrattsavgald)
Byggnader och
4.5 anlaggningar
4.5.2 Byggprojekt Aven besiktningar, garantier och sakerheter

Antagna anbud/offerter med
tillhérande handlingar:
anbudsforfragan, anbudsunderlag,

anbudssammanstallning m.m. Se kommentar Se 2. 6 Inkop och forsaljning
Arkeologiska undersokningar,
information rérande Bevaras Registreras
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Besiktningsprotokoll,
kulturhistoriskt vardefulla
byggnader Bevaras Registreras
Delrapporter Bevaras Registreras
Ekonomisk redovisning/budget  |Se kommentar Se 1. 4 Planera och f6lja upp verksamheten
Entreprenadavtal /bestallning Bevaras Registreras
Fotografier, filmer Bevaras
Geotekniska grundundersékningar Registreras Overldmnas till C4 teknik
Se kommentar |Se kommentar
Information rérande byggnader
som p.g.a. sitt kulturhistoriska
varde inte far rivas eller forandras
(byggnadsminnen etc.) Bevaras Registreras
Information rérande
projektplanering Bevaras Registreras
Kan inga som del i samradsdokumentation i en
Informationsmaterial miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken.
egenproducerat Se kommentar Se 2.3.1 Internt informationsmaterial
Korrespondens Bevaras Registreras Diariefors om det tillfor sakuppgift
Modeller Bevaras
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings-
och miljoplaner m.m. Bevaras Registreras
Program, broschyrer, affischer,
annonser och 6vrigt
marknadsforingsmaterial Bevaras Ett exemplar bevaras
Protokoll fran sammantraden,
byggmoten, projektmoten etc. Bevaras Registreras
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Publikationer Se kommentar Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Projektdagbok Bevaras
Ritningar, relationsritningar, plan-,
fasad- och sektionsritningar Bevaras
Slutbesiktningar Bevaras Registreras
Slutrapport/besiktningsrapport |Bevaras Registreras
Tekniska beskrivningar av
projektet Bevaras Registreras
Pressklipp Bevaras
Uppdragshandlingar och
projektdirektiv Bevaras Registreras
Utldtanden som inhamtats fran Kan ingd som del i samradsdokumentation i en
utomstaende Bevaras Registreras miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken
Utredningar och forstudier som
ligger till grund for projektet Bevaras Registreras
Utvarderingar Bevaras Registreras
Diarieférs om
det tillfor

Ovrig dokumentation om projektet|Bevaras sakuppgift Diariefors om det tillfér sakuppgift
Avtal avseende byggprojekt Bevaras Registreras
Ansokan och tillstand for Gallras vid
sprangning och for explosiva varor|inaktualitet Registreras

Gallras 10 ar

efter

garantitidens For byggnader som beddms ha ett
Besiktningsprotokoll utgang Registreras kulturhistoriskt varde bor protokollet bevaras
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Gallras vid
inaktualitet
(Bevaras sa
Dokumentation avseende lange
instruktioner for drift och anldggningen Vid avslut av projekt bor dessa handlingar
underhall ar i drift) overforas till drifts- och underhallsavdelning

Ekonomiska kalkyler
Icke antagna anbud
Information fran leverantorer

Rutinméssig korrespondens

Gallras 10 ar
efter
garantitidens
utgang

Se kommentar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras 10 ar
efter

Se 2.6 Inkop och forsaljning

garantitidens
Sprangjournaler utgang

Gallras efter 2
Tidplan ar

Tjansteanteckningar och underlag

Gallras vid
inaktualitet

Som inte tillfér sakuppgift

Gallras vid

Ovriga ansokningar och tillstdnd  |inaktualitet
10 ar efter Bevaras nar de ror byggnader av
garantitidens kulturhistoriskt viarde som inte far forandras
Konsulthandlingar utgang eller rivas.
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Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
egna fastigheterna och byggnaderna som
4.5.9 Dokumentera fastighet uppdateras lépande
Ritningar, relationsritningar, plan-, Bevaras
fasad- och sektionsritningar
Avtal Bevaras Nararkiv Registreras Nyttjanderattsavtal eller arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras Kassaskap
Energibesiktning Bevaras
Garantibesiktningar Bevaras
Gravationsbevis Bevaras
Information rérande férorenad Bevaras
mark
Inskrivningsbevis Bevaras Nararkiv
Kvitto pa kopeskillingen Bevaras Nararkiv
Kopeavtal, kopekontrakt, Bevaras Registreras
kopebrev
Lagfartsbevis Bevaras Registreras
Lantmateriforrattningar Bevaras Néararkiv Registreras
Protokoll skyddsrond Bevaras
Servitutsavtal Bevaras Néararkiv Registreras
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Registreras
Taxeringsbevis Bevaras [ fastighetsregister
Vagsamfilligheter, handlingar Bevaras Registreras
rorande
Overenskommelse/avtal om Bevaras Registreras

fastighetsreglering
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Fastighetsdeklaration Gallras efter ny
fastighetstaxer
ing
Hos handlaggare
Fastighetsforsakringar Se kommentar Klassificeras under 5. 6. 2 Forsdkra egendom
Fastighetstaxering Gallras efter ny
fastighetstaxer
ing
Hos handlaggare
Garantibrev Gallras 2 ar
efter
upphoérande
Sotningsprotokoll Gallras vid
inaktualitet
4.6 Gator, vigar och torg

4.6.7 Parkering/parkeringsplatser

‘Avtal om parkeringskop ‘ ‘

4.13 Kommunikationsnat

Planera och utreda nat for
4.13.1 elektronisk kommunikation

‘ Ledningsrattsavtal Bevaras Néararkiv ‘ ‘ ‘
4.17 Sanering
4.17.1 Marksanering

‘Handlingar rorande sanering Bevaras ‘ ‘ ‘
4.17.2 Industrisanering

‘Handlingar rorande sanering Bevaras ‘ ‘ ‘
4.17.3  Fastighetsanering

‘Handlingar rorande sanering Bevaras ‘ ‘ ‘
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4.17.4 Brandskadesanering
‘Handlingar rorande sanering Bevaras ‘ ‘ ‘
4.17.5 Kemikaliesanering
‘Handlingar rorande sanering Bevaras ‘ ‘ ‘
4.17.6 Vattenskadesanering
‘Handlingar rorande sanering Bevaras
TRYGGHET OCH
5 SAKERHET
5.1 Skydd mot olyckor
5.1.1 Insatser vid olyckor
Utryckning
Gemensamt handlingsprogram
Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras OP/forebyggande
Beslut om avslutande av
raddningsinsats Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Beslut om ingrepp i annans ritt Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Beslut om tjansteplikt Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Brandutredningar Bevaras Daedalos Ingar i olycksundersokning
Delegeringsbeslut Raddningstjanstens
raddningsledare Bevaras nararkiv
Insatsplaner Gallras vid
inaktualitet Daedalos
Larmplaner Gallras vid
inaktualitet Cordcom
Olycksutredningar Bevaras Daedalos Ingar i olycksundersokning
Handelserapporter/Insatsrapport
er Bevaras Daedalos
Insatsstatistik Bevaras Daedalos
Olycksundersokningar Bevaras Daedalos
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Restviardesraddning Gallras efter 10 |[Raddningstjanstens
ar nararkiv Sparas som del av fakturaunderlag
Brandlarmsavtal Gallras 2 ar Raddningstjanstens
efter avslut nararkiv
Ovning
Gallras vid Under G: samt hos
Ovningsplanering inaktualitet resp. handlaggare
Gallras
(papper 2 ar,
Ovningsrapporter digitalt 10 ar) Daedalos
Arbeta forebyggande mot
5.1.2 olyckor
Tillstand brandfarlig och explosiv
vara
Ansokan Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/Utredning Bevaras Evolution Registreras
Beslut Bevaras Evolution Registreras
Gallras nar
beslut
Utdrag ur register meddelats Hos handlaggare
Tillsyner
Tillsynsplan Bevaras Evolution Registreras
Objektslista Bevaras Daedalos
Tillsyneprotokoll /tjansteanteckni
ngar Bevaras Daedalos
Riskanalyser/riksinventeringar
Riksinventering Bevaras Under G:
Egensotning
Ansokan om egensotning Bevaras Nararkiv Fb Hanteras i sarskilda analoga register
Medgivande till egensotning Bevaras Néararkiv Fb Hanteras i sdrskilda analoga register
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Automatlarm
Automatlarmsavtal Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
Ovriga larmavtal
Trygghetslarm Gallras efter
avslut Larmcentralen
Inbrottslarm Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
Personlarm Gallras efter
avslut Larmcentralen
5.2 Krisberedskap
5.2.1 Risker och sarbarhet
Under
Risk- och sarbarhetsanalys enligt G:/handlaggare
LEH Bevaras ASOS Registreras OSL 18:13
Under
Risk- och sarbarhetsanalys enligt G:/handlaggare
LEH for publicering Bevaras ASOS Registreras
5.2.2 Planera krisledning
Ledningsplan Under
G:/handlaggare
Bevaras ASOS Registreras
Styrdokument Under
G:/handlaggare
Bevaras ASOS Registreras
Centrala beredskapsplaner ska diarieforas,
Nej, avsteg forvaltningar och bolag avgor sjilva
Beredskapsplaner (forvaltning o Berord forvaltning/ kan nodviandigheten i detta. Avstegen avser enskilda
bolag) Bevaras bolag forekomma uppgifter som kan omfattas av sekretess.
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Kriskommunikationsplan ‘ Bevaras ‘ Evolution
5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap
ASOS och/eller Nej, avsteg
berord férvaltning/ kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Ovningsplanering Bevaras bolag forekomma omfattas av sekretess.
ASOS och/eller Nej, avsteg
berord forvaltning/ kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Dokumentation fran é6vningar Bevaras bolag forekomma omfattas av sekretess.
5.2.4 Geografiskt omradesansvar
Under
G:/handlaggare
Avtal mm Bevaras ASOS Registreras
5.2.5 Rapportera krisberedskap
Under
G:/handlaggare
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras ASOS Registreras OSL 18:13
Under Nej, avsteg
G:/handlaggare kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Krisledningsndmndens beslut Bevaras ASOS Registreras forekomma omfattas av sekretess.
Under
G:/handlaggare
Atgirder under hojd beredskap Bevaras ASOS Registreras OSL 15:2
5.2.6 Stod vid kriser
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Protokoll och anteckningar Bevaras Evolution Registreras forekomma personuppgifter.
Kontaktlista Bevaras Evolution Registreras
Rutiner Bevaras Evolution Registreras
5.2.7 Vattensikerhet
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| | |
5.2.8 Kriskommunikation
Gallras efter 2
Meddelanden till allménheten ar Evolution
Nej, avsteg
Gallras efter 2 kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Meddelanden till anstallda ar Evolution forekomma omfattas av sekretess.
5.3 Hojd beredskap
5.3.1 Skydd av befolkning
Under
G:/handlaggare
Dokumentation om civilt forsvar | Bevaras ASOS Registreras OSL 15:2
Under
G:/handlaggare
Skyddsrum - placeringar Bevaras ASOS
Under
Skyddsrum - status och antal G:/handlaggare
platser Bevaras ASOS
Kommunala krigsplaceringar - Nararkiv plan 3,
sammanstallda listor Gallras Radhus Skane Registreras OSL 15:2
Branddammar och
5.3.2 krigsbranddammar
Under
G:/handlaggare
Placeringar Bevaras ASOS
Under
G:/handlaggare
Status Bevaras ASOS
5.3.3 Varningssystem (VMA)
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Under
G:/handlaggare
Placeringar Bevaras ASOS
Under
G:/handlaggare
Status Bevaras ASOS
5.4 Hantera Krissituationer
5.4.1 Krisledningsnamnd
Registreras, se
Reglemente Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument
5.5 Skydd och sdkerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Gallras 2 ar
efter
Kvittens for nycklar och anstallning Internservice-
passerkort, SITHS-kort upphort enheten
Bestillning av passerkort och Gallras efter | Internservice-
tjanstelD-kort, SITHS-kort genomférande enheten
Bevakning
Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Handlaggare ASOS | Registreras begirt sa)
Gallras efter 2
Bestallningar ar ASOS/bestdllaren OSL 18:8
Kamerao6vervakning
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Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Handlaggare ASOS |Registreras begirt sa)
Ansokan Bevaras Handlaggare ASOS
Utredningar Bevaras Handlaggare ASOS
Tillstand Bevaras Handlaggare ASOS |Registreras
Avslag Bevaras Handlaggare ASOS |Registreras
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Besvarshdnvisning ar Handlaggare ASOS |Registreras forekomma personuppgifter.
Gallras (enligt
Filmer etc. tillstand) Handlaggare ASOS OSL 32:3
Systematiskt
5.5.2 brandskyddsarbete
Registreras, se
Brandskyddspolicy Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Byggnads- och Raddningstjanstens
verksamhetsbeskrivning Se kommentar nararkiv Gallras nar informationen ar inaktuell /felaktig
Redogorelse for systematiskt Raddningstjinstens
brandskydd Bevaras nararkiv Registreras
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
5.5.4 Siakerhetsskydd
Sakerhetsanalys Bevaras Handlaggare ASOS |Registreras OSL 15:2
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Handlaggare ASOS | Registreras OSL 15:2
Signalskyddsplan Bevaras Handlaggare ASOS |Registreras OSL 15:2
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Gallras efter
avslutad
Registerkontroller tjdnstgoring  |Handlaggare ASOS |Registreras OSL 15:2
5.5.5 Personskydd
Gallras efter 2
Bestéllning ar Handlaggare ASOS
Gallras efter 2
Upplagg ar Handlaggare ASOS OSL 18:7
5.5.7 Anmiila till polis
Polisanmalningar, allmanna Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 kan omfattas av sekretess, exempelvis
ar forekomma personuppgifter.
Polisanmalningar, rérande Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
personal kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras [ personalakt forekomma personuppgifter.
5.6 Forsdkringar
5.6.1 Forsikra personer
Kommers/avtalsdat
abasen och hos
Forsakringsbrev och avtal Bevaras handlaggare
AFA (sjukforsakring) Bevaras Se kommentar All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
TFA (arbetsskada forsdkringen)  Bevaras Se kommentar All hantering sker digitalt genom AFAs hemsida.
5.6.2 Forsikra egendom
Handlingar rérande
egendomsskador Bevaras Hos handlaggare
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare
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Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
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
Ingar i systematiskt arbetsmiljéarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmaélningar registreras och bevaras i verktyget
olycksfall och arbetsskador Bevaras Verksamhetssystem Registreras for arbetsskador och tillbud
Brottsforebyggande
5.8 arbete
5.8.1 Samverka med polis
Under Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
G:/handlaggare kan omfattas av sekretess, exempelvis
Samverkansprotokoll Bevaras ASOS Registreras forekomma personuppgifter.

113



Kristianstads Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen
kommun Antagen 2017-12-20

g:iﬁ"_:g

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6.6 Naturvard
Skapa planer, gora inventeringar och daven
friluftsfragor.
Inratta och forvalta Naturreservat,
Planera och inventera naturminnen, biotopskyddsomréaden, djur- och
6.6.1 naturvardsfragor vaxtskyddsomraden
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 (begdaran om
samrad) till KS

Beslut om samrad
(protokollsutdrag) fran KS
Kungorelse

Skickas till sakagare tillsammans med beslutet
fran KS om samrad och forslaget till

Missiv (informations-/foljebrev) naturreservat

Fastighetsforteckning
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Remisslista

Motesanteckningar med
deltagarlista fran samradsmote

Yttranden/inkomna skrivelser
Tjansteskrivelse (redovisning av
samrad)

Beslut (protokollsutdrag)fran KF
om att bilda
naturreservat/aterremittera
forslaget till KS

Skrivelse skickas ut till berérda
sakadgare om bildandet av
naturreservat

Framtagning av trycksaker

Bevaras

Ett exemplar bevaras

6.6.3

Forvalta naturreservat

6.7

Vattenvard

6.7.1

Planera och inventera
vattenvardsfragor

Skapa planer och gora inventeringar. Inratta
och forvalta vattenreservat,
biotopskyddsomraden, djur- och
vaxtskyddsomraden inom vattenvard

Vattenvardsprogram

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.

6.7.2

Inratta vattenreservat

6.7.3

Forvalta vattenreservat
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6.7.4 Kalka sjoar och vattendrag
Ta emot meddelande om
genomford kalkning
SOCIALT OCH
9 EKONOMISKT STOD
9.6 Overformyndare
9.6.1 Registrera
Register enligt 9 § i Overférmyndarens
formynderskapsforordningen Bevaras nararkiv Uppgifterna migreras vid systembyte
Gallras 3 ar
Journal-/dagboksblad for efter att
overformyndarens l6pande drendet Overférmyndarens
tjdnsteanteckningar i arendet upphort nararkiv [ akt eller separat ford register
9.6.2 Rekrytera stillforetridare

Gallras vid

Register 6ver god man inaktualitet G-mapp och Warna Under standig bearbetning
Overférmyndarens
Informationsbroschyr Bevaras nararkiv Ett exemplar bevaras kronologiskt
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Behover inte vara skriftlig utan kan dven vara
Intresseanmalan upphort nararkiv muntlig
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Utdrag ur register upphort nararkiv T ex. belastningsregister och kronofogden.
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Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Ska goras vid varje nytt tillfalle ndr man blir god
Utdrag ur socialregister upphort nararkiv man enligt Foradldrabalken 11 kap § 16
9.6.3 Byta godman/forvaltare
Gallras 3 ar
efter att
Begiran om entledigande (fran drendet Overférmyndarens
god man/forvaltare) upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Original i diariet och kopia i personakt. Beslut
Inkommande klagomal upphort nararkiv Registreras ska finnas i diariet ocksa.
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Ex. om entledigande av god man, upphorande av
Ansokan (fran huvudman) upphort nararkiv Registreras godmanskap
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Ex. lakarintyg, personbevis, utredning, fran
Yttrande med begirda handlingar upphort nararkiv Registreras anhorig
Overférmyndarens
Beslut byte god man Bevaras nararkiv Registreras
Upphoérande, jamkning och
9.6.4 entlediga stallforetradare
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens Ex. om entledigande av god man, upphorande av
Ansokan upphort nararkiv Registreras godmanskap
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Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Yttrande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Beslut Tingsratten upphort nararkiv Registreras
Initiera godmanskap och
9.6.5 forvaltarskap
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Anmalan upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Remisser och remissvar upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Skrivelser upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
PM upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Atagande och samtycke fran drendet Overférmyndarens
stallféretradare upphort nararkiv Registreras
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Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Ansokan till tingsratten upphort nararkiv Registreras
Tingsrattens beslut Overférmyndarens
(protokollsutdrag/motsvarande) |Bevaras. nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Overklagande, med bilagor upphort nararkiv Registreras
Overférmyndarens beslut att inte Overférmyndarens
ansOka om stallféretradarskap Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
Samtliga handlingar ovan i efter att
arenden dar stallforetradare inte |arendet Overférmyndarens
soks upphort nararkiv Registreras Avskrivningsbeslut bevaras, resten gallras
9.6.6 Initiera formynderskap
Till huvudman eller dédsbo efter att drendet
avslutats. Kopia ater till stallforetradare efter
Overférmyndarens granskning enligt 3 §
Forteckning 6ver egendom Se kommentar nararkiv Registreras formyndarskapsférordningen.
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Gavobrev upphort nararkiv Registreras Overférmyndarens exemplar
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Bouppteckning upphort nararkiv Registreras
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Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Testamente upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Arvskifteshandlingar upphort nararkiv Registreras
Beslut om samtycke till Overférmyndarens
egendomens fordelning Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Anmalan fran forsakringsbolag, drendet Overférmyndarens
brottsoffermyndighet upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Ansokan fran formyndare rérande |drendet Overférmyndarens
forvarv av fast egendom upphort nararkiv Registreras Med bilagor
Overférmyndarens beslut om
upphoérande av Overférmyndarens
overformyndarkontroll Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Anmalan om sarskild drendet Overférmyndarens
overformyndarkontroll upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Formanstagarférordnande upphort nararkiv Registreras
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Gallras 3 ar
Anmalan om att barns egendom  |efter att
inte star under betryggande drendet Overférmyndarens
forvaltning upphort nararkiv Registreras
Anmaélan om att barns egendom  |Gallras 3 ar
inte star under betryggande efter att
forvaltning som inte leder till drendet Overférmyndarens
nagon atgard upphort nararkiv Registreras Arendet gallras senast efter myndighetsdagen
9.6.7 Ensamkommande barn
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Ansokan -ensamkommande barn  upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Atagande och samtycke fran god  4rendet Overférmyndarens
man upphort nararkiv Registreras
Beslut om forordnande av god Overférmyndarens
man Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Registerutdrag pa att barnet fatt | drendet Overférmyndarens
god man upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
Barnets samtycke vad galler efter att
overformyndarens forordnande av drendet Overférmyndarens
god man upphort nararkiv Registreras
Till huvudman eller dédsbo efter att drendet
avslutats. Kopia ater till stallforetradare efter
Overférmyndarens granskning enligt 3 §
Forteckning over tillgdngar Se kommentar néararkiv Registreras formyndarskapsférordningen.
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Beslut om befrielse fran Overférmyndarens
redovisning Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Arvodesrakningar upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Beslut pé arvode upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Beslut om avvisning upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Tillfalligt uppehallstillstand upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Permanent uppehallstillstand upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Beslut fran Tingsratten om sarskilt|drendet Overférmyndarens
forordnande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Personbevis upphort nararkiv Registreras
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Beslut om
entledigande/upphdérande av god Overférmyndarens
man Bevaras nararkiv Registreras
Utreda och kontrollera
9.6.8 formynderskap

Gallras 3 ar

efter att

drendet Overférmyndarens
Skrivelser upphort nararkiv Registreras

Gallras 3 ar

efter att

drendet Overférmyndarens
Underlag till utredning upphort nararkiv Registreras

Overférmyndarens

Beslut om skdrpande foreskrifter |Bevaras nararkiv Registreras
Beslut om fri forfoganderatt for Overférmyndarens
bankmedel Bevaras nararkiv Registreras

Gallras 3 ar Handlingar i d&renden som initierats efter
Utredningshandlingar enligt ovan efter att misstanke om att barns egendom inte star
ndr 6verformyndaren beslutar drendet Overférmyndarens under betryggande forvaltning gallras dock
lamna arendet utan atgard upphort nararkiv Registreras forst ndr huvudmannen blivit myndig

Till huvudman eller dédsbo efter att drendet
avslutats. Kopia ater till stallforetradare efter
Overférmyndarens granskning enligt 3 §

Forteckning 6ver egendom Se kommentar nararkiv Registreras formyndarskapsférordningen.
Verifikationer till férteckning
sasom saldobesked, Overférmyndarens
depaforteckning, inkomstuppgift Se kommentar nararkiv Registreras Till stallféretradare efter kontroll
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Ovriga underlag till Gallras 3 ar
overformyndaren sdsom efter att
lagfartsbevis, uppgifter fran drendet Overférmyndarens
kronofogde, kopior av reverser upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Bevis om sparr av tillgangar upphort nararkiv Registreras
Vid vitesprocess:
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Anmaning om forteckning upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Forelaggande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Ansokan till tingsratten om drendet Overférmyndarens
utdomande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Tingsrattens beslut upphort nararkiv Registreras
9.6.9 Forvalta
Overférmyndarens Till huvudman eller dédsbo efter drendet
Arsrikning (inklusive slutrakning) Se kommentar nirarkiv Registreras avslutande.
Overférmyndarens
Verifikationer till arsrakning Se kommentar nararkiv Registreras Ater till stillforetradare efter granskning
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Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Gransknings-PM upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Yttranden upphort nararkiv Registreras
Overférmyndarens
Beslut om kommentar Bevaras nararkiv Registreras Eventuellt pa befintlig handling
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Redogorelse angdende huvudman |[upphort nararkiv Registreras Fran stillféretradare
Till huvudman eller representant for dédsbo
Overférmyndarens efter att drendet avslutats. Vid ingivande av 2
Redogorelse for hinder mot skifte |Se kommentar |nararkiv Registreras exemplar atersands det ena.
Gallras 3 ar
efter att
Overférmyndarens beslut omny  |drendet Overférmyndarens
tid for ingivande av handlingar upphort nararkiv Registreras Vid ingivande av 2 exemplar dtersiands det ena.
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Anmaning om bodelning/skifte upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Framstallan till Tingsratten upphort nararkiv Registreras
Overférmyndarens
Arvskifte Bevaras nararkiv Registreras Overférmyndarens exemplar
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Overférmyndarens
Bodelning Bevaras nararkiv Registreras Overférmyndarens exemplar
Avtal om sammanlevnad i oskiftat Overférmyndarens
bo Bevaras nararkiv Registreras Overférmyndarens exemplar
Overférmyndarens beslut om
godkdnnande av Overférmyndarens
bodelning/skifteavtal Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Anmaélan om utbetalning fran drendet Overférmyndarens
dodsbo upphort nararkiv Registreras
Overférmyndarens
Arsuppgift fran stallforetradare Se kommentar |nararkiv Registreras Till huvudman efter att drendet avslutats.
Overférmyndarens
Overférmyndarens beslut Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Bevis om sparr av tillgdngar upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Ansokan jamte bilagor upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
PM och utredningsmaterial sdsom |arendet Overférmyndarens
remisser, yttranden m.m. upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Delgivningskvitto/mottagningsbev|drendet Overférmyndarens
is upphort nararkiv Registreras
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diarieférs) Sekretess klass [ Kommentar
Gallras 3 ar
Handlingar som verifierar efter att
atgarder enligt Overformyndarens |drendet Overférmyndarens
beslut upphort nararkiv Registreras
Vid vitesprocess:
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Anmaning om forteckning upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Foreldggande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
Ansokan till tingsratten om drendet Overférmyndarens
utdémande upphort nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att
drendet Overférmyndarens
Tingsrattens beslut upphort nararkiv Registreras
Overlimna drende till annan
9.6.10 overformyndare
Overférmyndarens
Foljebrev Bevaras nararkiv Registreras
Gallras 3 ar
efter att

is

Delgivningskvitto/mottagningsbev drendet

upphort
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Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
Tjansteanteckning Se kommentar rekommenderat med mottagningsbevis.
Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
Personbevis Se kommentar rekommenderat med mottagningsbevis.
Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
Foljebrev till nya kommunen Se kommentar rekommenderat med mottagningsbevis.
Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
Sammanstallning av akt Se kommentar rekommenderat med mottagningsbevis.
Oversinds till nya hemkommunen. Skickas
Originalakt Se kommentar rekommenderat med mottagningsbevis.
10 KULTUR OCH FRITID
10. 4 Enskilda arkiv
Ta emot och aterlimna enskilda
10.4.1  arkiv
[ parm hos
Gavoavtal Bevaras handlaggare
Varda och forvara enskilda
10.4.2  arkiv
Katastrofplan/utrymningsplan Bevaras Evolution Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Kvittenser pa interna ldn av [ parm hos
handlingar Se kommentar handliaggare Gallras nar handlingarna aterlamnats
Lamna ut uppgifter ur enskilda
10.4.3  arkiv
Avtal om utlamnande av uppgifter [ parm hos
ur enskilda arkiv Se kommentar handliaggare Ingar i gdvoavtalet
10.4.4  Tillgidngliggéra enskilda arkiv
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Uppdateras Informationen i Klara Arkivsok finns sokbar
Arkivforteckning kontinuerligt |Klara Arkivsok bade internt och pa webben
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