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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullmaktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehéller 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 éversikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksa
ett sokredskap som ska kunna anviandas av bade kommunens anstillda och
allmanheten. En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i
drendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullméktige 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 kommunfullméaktige 2017-10-17 §
222.

Denna dokumenthanteringsplan géller for handlingar fran 1 januari ar 2000.

Begrepp

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

Handlingstyp: dr en bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.

Dokumenthanteringsplan

Bevaras: innebdr att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Gallras: innebar att handling forstors och darmed 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. [ undantagsfall kan gallringsfrist anges
i annan form &n antal ar. Saknas det gallringsbeslut pa en handlingstyp sa ar
gallring inte tillaten. Radgor istillet med kommunarkivet om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nar den inte langre
behovs i verksamheten.

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

Registreras: anger om handlingen ska registreras.

Informationssiakerhetsklassning: klassning som gors utifran konsekvenser
som uppstar om t ex informationen inte kan nas, om den férvanskas, brister i
atkomstbegransning eller det inte gar att félja 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: innehéller kompletterande uppgifter.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik ar genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anvandas som en innehallsférteckning.
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess | klass | Kommentar
DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.1 Politiska partier och val
1.1.1 Administrera val
Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for Nérarkiv Plan 3
valdistrikt Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras sedan i kommunarkivet/Evolution
Nérarkiv Plan 3
Statistik, underlag Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras sedan i kommunarkivet/Evolution
Nararkiv Plan 3
Forslag till ny valkretsindelning  |Bevaras Radhus Skane Registreras Forvaras sedan i /Evolution
Se kommentar Gallras vid uppdatering
Register 6ver valdistrikt Registreras
Hantera val- och
Fortidsrostningslokaler
Register dver val och Se kommentar
fortidsrostningslokaler Registreras Gallras vid uppdatering
Inspektionsrapport 6éver val och
fortidsrostningslokaler Bevaras Kaskelot Registreras
Se kommentar
Bokningslista vallokaler Registreras Gallras nar valet vunnit laga kraft
Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Se kommentar
Kaskelot Gallras vid uppdatering

Bestéllningslista valmaterial

Se kommentar

Kaskelot

Gallras vid uppdatering
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Forvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Packlistor

Se kommentar

Gallras vid uppdatering. Den underskrivna
listan for respektive val/fortidsrostningslokal

Evolution gallras ndr valet vunnit laga kraft
Korschema transport till Se kommentar
vallokaler Evolution Gallras vid uppdatering
Oanvant valmaterial Se kommentar
Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens
instruktioner

Rekrytera, forordna och arvodera
Rostmottagare

Se kommentar
Inbjudan, tidigare rostmottagare Evolution Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
Intresseanmalningar/spontan- Se kommentar
ansokningar Evolution/Kaskelot Gallras nar valet vunnit laga kraft
Férordnande av rostmottagare,
delegeringsbeslut Bevaras Evolution/Kaskelot |Registreras
Meddelande om forordnande/ej Se kommentar
féorordnande Evolution/Kaskelot Gallras nar valet vunnit laga kraft
Meddelande/information till Se kommentar
rostmottagare Evolution/Kaskelot Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras

Se kommentar
Register 6ver rostmottagare Kaskelot Gallras vid uppdatering
Utbilda réstmottagare

Se kommentar
Register dver kurser Kaskelot Gallras vid uppdatering

Se kommentar
Inbjudan, utbildning Kaskelot/projektma Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras

pp
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess | klass | Kommentar
Informationsmaterial,
kommunspecifikt (for
allmanheten, spec. om
fortidsrostningen och om
dubblettrostkort Bevaras Kaskelot/Evolution
Bor sparas minst ett halvar efter genomfort val och
Nérvarolistor Se kommentar | Kaskelot sedan gallras.
Utbildningsmaterial,
valmyndigheten Se kommentar | Kaskelot Gallras vid uppdatering
Lokala instruktioner Bevaras Evolution Registreras Arbetssatt, processer m.m.
Informera om val
Kommunikationsplan Bevaras Evolution Registreras
Annonser Bevaras Evolution Registreras
Information pa kommunens Bevaras Evolution Skarmdump (pdf)tas pa sidorna
webbplats, kristianstad.se
Tryckt material sdsom affischer och|Bevaras Evolution
vykort
Filmer Bevaras Evolution
Bilder Se kommentar |Evolution/projektmal Gallras vid uppdatering
pp
1.1.2 Genomfora val
Genomfora fortidsréstning
Anvisningar och Se kommentar
utbildningsmaterial (sarskilt for
rostmottagare och kommunala
bud) fran Valmyndigheten (och Kan forstoras nar valet vunnit laga kraft, . Ex
Lansstyrelsen) som enbart géller Rutin for fortidsrostning, Checklista
ett val Evolution kontrollringning valdistrikten
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Dagrapport rostmottagningsstalle

Se kommentar

Nararkiv Plan 3
R&dhus Skéne

Gallras nar valet vunnit laga kraft

Kvitto hdmtning roster pa
rostmottagningsstalle

Se kommentar

Nararkiv Plan 3
R&dhus Skéne

Gallras efter mandatperioden

Se kommentar

Nararkiv Plan 3

Ifyllda valjarférteckningar Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda Se kommentar | Nararkiv Plan 3
ytterkuvert for budroster Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Kvitton avseende roster som tagits | Se kommentar | Nararkiv Plan 3
emot fran posten Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess | klass | Kommentar
Postfullmakter Bevaras Evolution Registreras
Se kommentar | Evolution/projektma Gallras vid uppdatering.
Informationsaffischer -och skyltar pp
Genomfora institutionsrostning
Se kommentar
Schema for institutionsrostning Evolution Gallras efter mandatperioden
Se kommentar | Nararkiv Plan 3
Dagrapport rostmottagningsstalle Radhus Skane Gallras nar valet vunnit laga kraft
Se kommentar | Nararkiv Plan 3
Ifyllda véljarforteckningar Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda Se kommentar | Nararkiv Plan 3
ytterkuvert for budroster Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Hantera ambulerande réstmottagare
Forteckning 6ver ambulerande Se kommentar
rostmottagare Kaskelot Gallras nar valet vunnit laga kraft
Genomfora valdag
Se kommentar |Ndrarkiv Plan 3
Kvittens rostlangd Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Kansliet Plan 3
Rostlangder Bevaras Radhus Skane Kommunarkivet efter lansstyrelsen
Beslut om ratt att &ndra/gora
tillagg i rostlangd Bevaras Evolution Registreras Valnamndens beslut
Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras
och fors in i rostlangden p g a rattsdkerheten
Tillagg i rostlangden Bevaras Registreras om rostratt.

Se kommentar

Nararkiv Plan 3

Kvitton leveranser fran posten Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
Kvitton leveranser av fortidsroster | Se kommentar | Nararkiv Plan 3
till valdistrikten Radhus Skane Gallras efter mandatperioden
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Valdistriktets schema valdagen

Se kommentar

Evolution/Kaskelot

Gallras efter mandatperioden
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Forvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Blankett innehall rod kasse

Se kommentar

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Omslag med felaktigt ifyllda
ytterkuvert for budroster

Se kommentar

Nararkiv Plan 3
Radhus Skdne

Gallras efter mandatperioden.

Omslag med tomma ytterkuvert
fran godkdnda budrdster

Se kommentar

Nararkiv Plan 3
R4dhus Skéne

Gallras efter valperioden

Rostkort som samlats upp i

Se kommentar

vallokaler och rostningslokaler Dokumentforstors Gallras efter valet

Se kommentar
Protokoll valdistrikt Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Se kommentar
Resultatbilagor Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Se kommentar
Omslag med roster Lamnas till Lansstyrelsen
Néarvarolistor Gallras efter 2 Utgor underlag till arvodering. Finns i

ar Kaskelot lonesystemet.

Gallras efter mandatperioden
Ankomstlista valnatten Se kommentar | Kaskelot
Kansliet Plan 3

Tillagg i rostlangden Bevaras Radhus Skane Diariefors och fors in i rostlangden

Se kommentar |Evolution/projektmal Gallras vid uppdatering
Informationsaffischer -och skyltar pp
Genomfdra onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid| Se kommentar
och plats) Evolution Kommunikationsavdelningen annonserar

Brevroster, for sent inkomna

Se kommentar

Nararkiv Plan 3
R&dhus Skéne

Gallras efter mandatperioden. Sparas under
Valperioden
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Handlingar rérande rekrytering av
Rostraknare Bevaras Evolution
Kansliet Plan 3
Rostlangder Bevaras Radhus Skane Kommunarkivet efter Lansstyrelsen
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Forvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

Sammanstallning fortidsroster

Se kommentar

Evolution

Sparas under valperioden

Blankett innehall rod kasse

Se kommentar

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Protokoll valndmndens
preliminara rostrakning

Se kommentar

Lamnas till Lansstyrelsen

Rostkort

Se kommentar

Gallras efter valet

Resultatbilagor

Se kommentar

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen




