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Kommunledningskontoret

Arende- och dokumenthanteringspolicy for
Kristianstads kommun

Arendehanteringsprocessen iir en av grundprocesserna i var verksamhet
som kréver en tydlig struktur samt konsekvens for att kunna uppratthélla
hog rittssdkerhet och god intern och extern service.

Syfte

Kristianstads kommun ska verka for en séker, effektiv, transparent och
anviandarvénlig drende- och dokumenthanteringsprocess med god
tillgédnglighet. Kommunen ska leva upp till de krav som samhéllet stéller
pa god och modern service utifran dagens tekniska mojligheter.

Mal

Kristianstads kommun ska ge snabb service och hjélp med att hitta
information kopplad till kommunens verksamhet. Alla handlingar som
upprattas 1 kommunen ska folja samma grafiska profil och struktur for en
latt igenkdnning. Fortroendevalda, chefer och medarbetare 1 Kristianstads
kommun ska kénna till och f6lja de lagar och férordningar som styr
arende- och dokumenthanteringsprocesserna.

Ansvar

Varje ndmnd &r ytterst ansvarig for att &rende- och dokumenthanteringen
foljer denna policy samt tillhorande riktlinjer som beslutats av respektive
ndmnd.

Chefer ansvarar for att upprattade riktlinjer i enlighet med denna policy
blir kinda for medarbetare samt efterfoljs. Chefer ansvarar dven for att
medarbetare kontinuerligt far den utbildning och de hjélpmedel som
kravs fOr att utfora sitt arbete 1 enlighet med denna policy.
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Medarbetare i Kristianstads kommun ansvarar for att arbetet utfors enligt
drende- och dokumenthanteringspolicyn och tillhérande riktlinjer.

Uppf6ljning av att policy och riktlinjer f6ljs bor genomforas som en del
av den interna kontrollen.



