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Bakgrund

Enligt Bjuvs kommuns arkivreglemente ska varje namnd och styrelse uppratta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens aktuella handlingar. En
informationshanteringsplan ar ett av flera redskap for att myndigheten ska uppfylla
tryckfrinetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor att
allmanheten har ratt till insyn i myndighetens allmanna handlingar.

Jil BJUVS
|

Syfte

Syftet med planen ar att beskriva alla handlingar som forekommer inom
organisationen och hur de ska hanteras. Informationshanteringsplanen ar
kommunstyrelsens satt att halla god ordning och reda pa sina handlingar.
Informationshanteringsplanen avser att forbattra tjanstepersoners och allmanhetens
mojligheter att sdka och aterfinna information inom myndigheten.

Avgransning
Denna informationshanteringsplan galler for:

» Kommunstyrelsens forvaltning
e De delar som ror politiska processer, HR, ekonomi, upphandling och
kommunikation galler for alla kommunens myndigheter.

Bevarande och gallring

Allmanna handlingar far inte gallras (forstoras) utan stdd i forfattning eller
gallringsbeslut. Gallringsbeslut fattas av kommunstyrelsen.
Informationshanteringsplanen galler som gallringsbeslut for de handlingar som ar
upptagna i den. Handlingar som saknas i planen far darmed inte gallras utan att
kommunstyrelsen tagit ett sarskilt gallringsbeslut. For att undvika att behdva fatta
sarskilda gallringsbeslut samt att etablera och uppratthalla en god
informationshantering inom myndigheten bor planen uppdateras kontinuerligt.

Gallring enligt informationshanteringsplanen galler endast de handlingar som
upprattats eller inkommit fran och med datumet planen bdérjar galla. For aldre
handlingar kravs separata gallringsbeslut.

Kommunstyrelsen har tagit beslut om att pappershandlingar som diariefors i
dokument- och drendehanteringssystemet Ciceron DoA ska gallras efter de
skannats. Undantag fran gallring galler fér handlingar som enligt lag kraver
egenhandig underskrift och handlingar som drabbas av informationsforlust vid
skanning, se vidare Kommunstyrelsens beslut § 160 2020-12-16.

Nar en handling gallras ska alla exemplar av handlingen forstoras. Det innebar att om
en handling bade ar registrerad i ett verksamhetssystem och finns i pappersform ska
bada gallras vid samma tidpunkt.

Nar gallringsfristen ar skriven som 1/2/5 ar innebar det att hela kalenderar ska ga
innan gallring sker. Det vill sdga att en handling fran 2018 med en gallringsfrist pa 2
ar forst far gallras den 1 januari 2021.
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Gallring vid inaktivitet innebar att handlingen gallras nar den har forlorat betydelse for
verksamheten. | vissa fall star det i anmarkningskolumnen vid vilket tillfalle som
handlingen forlorat sin betydelse och ska gallras. Gallring av handlingarna utfors av
utn@mnd person pa respektive avdelning.

Revidering och uppféljning

Informationshanteringsplanen ska ses dver en gang om aret och revideras vid behov.
Kansliavdelningen ar ansvarig for revideringar men det ar enskild tjanstepersons
ansvar att meddela kansliavdelningen om fel, brister, nya handlingstyper eller
forandrade arbetssatt som kraver att informationshanteringsplanen revideras.

Disposition och lasanvisning

Planen ar uppdelad i tre huvuddelar: styrande verksamhetsprocesser, stddjande
verksamhetsprocesser samt forvaltningens karnverksamheter.
Informationshanteringsplanen ar inte uppdelad utifran kommunstyrelsens olika
avdelningar utan efter processer som varje avdelning utfor i sin yrkesutovning. Vissa
dvergripande processer som exempelvis att "TKommunicera med allmanhet” finns
darmed inte i varje process utan under processen "Kommunicera externt”. Planen ar
inte tankt att 1asas fran borjan till slut utan i stallet anvandas av verksamheten och
allmanheten nar de vill veta hur forvaltningen hanterar en handlingstyp.

Begreppsforklaring
Handlingstyp ar benamningen pa de olika handlingarna som organisationen har.

Registreras. Huruvida handlingen ska registreras i dokument- och arendesystemet
eller inte.

Medium ar i vilket medium som handlingen ar, papper eller digitalt. Oftast ar en
handling endast i ett format men ibland kan det vara nédvandigt att handlingen finns
bade pa papper och digitalt. Diarieférda handlingar i pappersform gallras efter
skanning och den digitala kopian blir originalet. Men undantag galler fér handlingar
som av lagkrav kraver en egenhandig underskrift som exempelvis kdpeavtal.

Férvaringsplats ar dar handlingen forvaras fram till leverans till kommunarkivet
alternativt gallring. Nedan foljer kort beskrivning av forvaringsplatserna.

Forvaringsplats

Artvise Arendehanteringssystem for kontaktcenter.
Adato Rehabiliteringssystem

Ciceron DoA Kommunens centrala dokument- och
arendehanteringssystem. Hari diariefors
handlingar.

HR- HR-servicecenter finns i Helsingborg och hanterar
servicecenter  [Bjuvs kommuns Ione- och pensionsadministration
fran den 1/4 2022.

Intranat Bjuvs kommuns intranat.
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| personalakt

HR-avdelningen bevarar personalhandlingar i
personalakter. Handlingarna forvaras i
avdelningens nararkiv och levereras till
kommunarkivet nar medarbetaren avslutat sin
tjanst.

Outlook Kommunens gemensamma e-postsystem.

OpenE Kommunes e-tjansteportal

Proceedo Kommunens ekonomi- och fakturasystem

Server I:, J: och M: mappar pa kommunens gemensamma server.

SiteVision Leverantor av kommunens webbplats och intranat.

Stella Kommunens rapporteringssystem for arbetsskador och
tillbud.

Stratsys System for verksamhetsplanering och uppféljning

Tredje part Diverse sociala medier dar Bjuvs kommun har konton. T.ex.
Facebook, Instagram, LinkedIn

Troman IT-system for register 6ver kommunens fortroendevalda.

Visma TendSign

IT-stod for upphandlingar

Visma Recruit

Webbaserad system for rekrytering

Visma RoR IT-stod for ekonomisk redovisning och bokféring
VisualArkiv IT-system for digitala arkivforteckningar.
Winlas HR-system

Sekretess fylls i med Ja, Nej eller Kan forekomma. Handlingar dar sekretess alltid
forekommer fylls i med Ja och med Kan férekomma om det beror pa arendet eller

andra parameter i de enskilda fallen.

Avldmningsffrist till kommunarkivet beskriver nar handlingen ska levereras till

kommunarkivet. Leverans sker efter avstamning med kommunarkivarie och efter
gallande rutiner. Alla handlingar som registreras i Ciceron har samma avlamningsfrist

(2 &r).
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 4 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
1. Styrande verksamhetsprocesser
Hantera politiska processer
Beslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Tillhér arende
Beslutsunderlag Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
férekomma
Beslutsunderrattelse Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Delegationsbeslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Fragor Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Interpellationer Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kungorelse, kommunfullmaktige Papper Parmi KS |[Nej Bevaras 1ar
nararkiv
Kallelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. kommunstyrelsen,
kommunstyrelsens
arbetsutskott,
fullmaktiges presidie
Motioner Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Arkiveras med
arendet.
Protokoll Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras 3ar Ex. utskottet for
forekomma arbete och tillvaxt,
kommunstyrelsens
arbetsutskott,
kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige.
Skriftlig reservation Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Arkiveras med
arendet.
Tjansteskrivelse Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Arkiveras med
férekomma arendet.
Voteringslista Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Laggs till protokollet
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 5 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
samt arendet
Hantera fortroendevalda
Arvodesbestammelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Avsagning av politiskt uppdrag Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kvittenslistor Nej Papper KS néararkiv | Nej Vid Ex. for lasplattor,
inaktualitet nycklar. Gallras nar
foremalet lamnats
tillbaka
Meddelat beslut fran lansstyrelsen om ny | Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Endast vid ny ledamot
ledamot eller ersattare eller ersattare till
kommunfullmaktige
Fortroendemanna-redovisning Nej Digitalt/papper |Hos Nej 2ar Underlag for
namndadmi berakning av arvode:
-nistratrator Narvarolista
Sammantrade
Forattningar
Fortroendemannaregister Nej Digitalt Troman Nej Bevaras
Hantera styrdokument
Delegationsordning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Policys Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Reglementen Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Regler Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Riktlinjer Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Rutiner Nej Digitalt Server/ Nej Vid T.ex. lathundar.
intranat inaktualitet Gallras nar ny rutin
skapas.
Taxor/avgifter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 6 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Manualer Nej Digitalt Server Nej Vid Nar ny version skapas
inaktualitet

Planera och félja upp verksamheten

Budget for kommunen Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.

Namndbudget Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.

Ekonomiska rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Fran namnder och
styrelse

Rapporter fran projektgrupper, Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

arbetsgrupper eller liknande, av

betydelse

Enkater, sammanstallningar/rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Enkater, svar och andra underlag Nej Digitalt/papper |Server/hos |Nej Vid Nar rapport/

handlaggar inaktualitet sammanstallning
e fardigstallts

Remiss, egenproducerad Ja Digialt Ciceron Nej Bevaras Ingar i diarieférda
arendet. Ex. remiss till
andra myndigheter,
medborgare och
namnder

Svar pa remiss Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ingar i diarieférda
arendet

Register 6ver befolkningsstatistik Nej Digitalt Server Nej Far gallras

efter 2 ar
Statistik till externa aktorer Nej Digitalt Server Nej 1ar




Ia? BJUVS
1 KOMMUN

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 7 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Hantera revision
Granskningsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Missiv Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa granskningsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utfora intern kontroll
Internkontrollplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Uppfdljning av intern kontroll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utfora utredning
Underlag till utredning Nej Digitalt/papper |Server/hos |Nej Vid Ex. arbetsmaterial,
handlaggar inaktualitet utkast, insamlat
e material
Rapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utfora projekt
Ansokan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kontrakt Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
Delrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Slutrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Korrespondens, av vikt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Korrespondens, av tillfallig karaktar Nej Digitalt Outlook Nej Vid
inaktualitet
Utvardering Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 8 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Besvara remiss och samrad
Inkommen anmodan om yttrande i Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
remiss eller samrad
Underlag till remisser och samrad som Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
ska besvaras
Utgaende svar pa remiss/samrad Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera begaran om allman handling
Begaran om allmanna handlingar Nej Digitalt/papper |Papper/ Nej Vid
Outlook inaktualitet
Bifallna begaran om att fa ta del av Nej Digitalt Outlook Nej Vid
allménna handlingar inaktualitet
Beslut att neka utlamnande av allman Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Sjalva beslutet ar inte
handling hemligt. Fér underlag
till beslutet, se nedan.
Handlingar i arenden dar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Forfragan och
sekretessprovning gjorts forekomma korrespondens
i arendet.
Sekretessparagraf
foljer arendet.
Hantera allmanhetens synpunkter
Inkomna sypunkter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa synpunkter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Skydda personlig integritet
Register 6ver Nej Digitalt Server Nej Uppdateras
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 9 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar

personuppgiftsbehandlingar 1 gang per

ar
Begaran fran den registrerade Nej Digitalt/papper |Outlook/ Nej Gallras vid Galler begaran om
hos inaktualitet registerutrdrag,
handlaggar andring, radering och
e begransning

Svar pa begaran Nej Digitalt/papper |Outlook/ Nej Gallras vid Galler vid begaran om
hos inaktualitet registerutdrag,
handlaggar andring, radering och
e begransning.

Avslag pa begaran Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Galler begaran om
registerutdrag,
andring, radering och
begransing

Personuppgiftsbitradesavtal Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Registreras med

féorekomma huvudavtalet

Anmalan om personuppgiftsincident till | Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Avser kopia av

Integritetsskyddsmyndigheten féorekomma anmalan som gors vid
Integritetsskyddsmynd
-igheten e-tjanst

Dokumentation av Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Avser beskrivning av

personuppgiftsincident forekomma vad som hant och hur
det har hanterats

Dokumentation av Nej Digitalt Server Kan 1ar

personuppgiftsincident, ej lett till forekomma

anmalan

Konsekvensbedomning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Avser aven
handlingsplan och
beslut om
atgarder/uppféljning

Beslut med anledning av Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 10 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
ansvarsskyldighet
Overklagande och omprévning
Overklagan av beslut Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Overklagandet utgor
forekomma ett eget arende och
ska inte diarieforas
med arendet som
Overklagas.
Foérelaggande fran domstol Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
férekomma
Svar pa forelaggande fran domstol Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Kallelse till férhandling Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Dom Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Beslut Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Avvisning av for sent inkommit Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
overklagande forekomma
Beslut om omprovning Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Yttrande till hdgre instans Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Inkommande yttranden fran hdgre Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
instans férekomma
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Myndighet (motsv.) Sida 11 av 40
Kommunstyrelsen

Avlamningsfrist
till
kommunarkivet

Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt.
bevaras

Handling Kommmentar

Hantera rapport om missforhallanden (visselblasning)

Bjuvs kommun anlitar en extern aktor fér mottagande av rapporter om missférhallande i kommunen. Den externa aktérer gor sedan en forsta
beddmning om rapporten ar en visselblasning enligt gallande lagkrav. Beddoms rapporten vara en visselblasning skickas arendet med handlingar till
Bjuvs kommun for vidare utredning. Rapporter som inte bedéms vara visselblasningar lamnas inte vidare till kommunen utan gallras av foretaget
efter 2 ar.

Rapport om missforhallande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

Bekraftelse av mottagen rapport Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

Korrespondens med rapporterande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

person vid rapport om missforhallande

Avskrivning av missférhallande Nej Digitalt Qnister AB |Ja 2ar Hanteras av Qnister

AB

Beslut om missférhallande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

Aterkoppling till rapporterande person Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
2. Stodjande verksamhetsprocesser
Att hantera post och registratur
Diariet Digitalt Ciceron Kan Bevaras 2ar
féorekomma
Diarieférda handlingar Digitalt/papper |Ciceron/ Kan Bevaras 2ar Ingar i diariet. Endast
KS néararkiv |forekomma papper i de fall
handlingen av lag ska
bevaras pa papper
eller dar handlingen
inte kan skannas
tillfredsstallande.
Fullmakter Nej Papper Parm hos |Nej Vid Oppning av andras
postansvari inaktualitet post. Gallras nar
g personen avslutat sin
tjanst.
Kvittenser, rekommenderad post Nej Papper Parm hos |Nej 2ar
postansvari
g
Kvitton, reckommenderad post Nej Papper Parm hos |Nej 2ar
postansvari
g
Postlistor Nej Digitalt Server Nej Vid Gallras en gang i
inaktualitet manaden
Hantera arkiv
Arkivforteckningar Nej Digitalt VisualArkiv | Nej Bevaras
Arkivbeskrivning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Leveransreversaler Nej Papper Parm i Nej Bevaras 5ar
kommunark
-ivet
Register dver utlan Nej Papper Parm i Nej 2ar
kommunark
-ivet
Informationshanteringsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Ekonomiprocesser
Handlingar rorande budget och
rapportering
Budgetramar Se "Planera och folja
upp verksamheten”
Verksamhetsplan Se "Planera och folja
upp verksamheten”
Budget Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.
Namndsbudget Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.
Tertialrapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.
Ekonomiska rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Fran ndmnderna till
kommunstyrelsen
Arsredovisning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras nar de
Overforts till Ciceron.
Grundbok och huvudbokstransaktioner | Nej Digitalt Visma RoR |Nej Bevaras 7 ar Bokféringstransaktion
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er, grundbok och
huvudbok
Lopande bokforing och fakturering
Leverantorsfakturor Nej Digitalt/papper |loF/ Kan 7 ar Pappersfakturor
Proceedo |forekomma forvaras hos
CorgiDocs och gallras
efter 7 ar. Fakturor
innan augusti 2020
finns i loF.
Leverantorsregister Nej Digitalt Visma RoR |Nej 7 ar Leverantorer som egj
varit aktiva kan gallras
efter 7 ar
Makulerade fakturor Nej Digitalt loF/ Nej 7 ar Fakturor innan augusti
Proceedo 2020 finns i loF.
Betalningspaminnelser, till kund Nej Digitalt/papper |loF/ Nej 3ar Fakturor innan augusti
Proceedo 2020 finns i loF.
Betalningspaminnelser, fran leverantér | Nej Papper Visma RoR | Nej Vid Gallras efter avslutat
inaktualitet arende
Inkassoarenden, till kund Nej Digitalt/papper |Visma Nej Vid Gallras efter avslutat
Collectors inaktualitet arende. Underlag
Portal sparas hos leverantor
Inkassoarenden, fran leverantor Nej Digitalt/papper |Cobra/hos |Nej Vid Gallras efter avslutat
ekonomiav inaktualitet arende
delningen
Fakturaunderlag, intern fakturering Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar
RoR/
nararkiv
Bokforingsorder, inklusive Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar
kassaredovisng RoR/

nararkiv
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Leverantorsreskontran Nej Digitalt Visma RoR |Nej 7 ar
Kundreskontran Nej Digitalt Visma RoR | Nej 7 ar Inklusive
fakturaunderlag
Attestforteckning Nej Digitalt/papper |Proceedo/ |Nej 7 ar Underlag fran chefer i
nararkiv nararkiv
Momsredovisning Nej Digitalt Visma RoR | Nej 7 ar
Konto/kodplan Nej Digitalt Visma RoR |Nej Bevaras 7 ar Arlig version bevaras i
anslutning till bokslut
Kommunal borgen
Arenden om kommunala borgen Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
féorekomma
Hantera handkassekort
Blankett for handkassekort Nej Papper Parm hos |Nej 2ar Skrivs under av chef.
ekonomiav- Gallras 2 ar efter
delningen aterlamnat kort
Kvitto Nej Papper Parm hos |Nej 7 ar Fastes pa blanketten
ekonomiav-
delningen
Redovisning Nej Digitalt Visma RoR |Nej 7 ar
Hantera friskvardsersattning
Kvitto for friskvard Nej Papper Hos chef Nej 7 ar

Bokfora EU-projekt

Rakenskaper

Se
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"Sammanstallning”
nedan

Ekonomisk rapport Se "Sammanstallning”
nedan

Sammanstallning Nej Papper Parm hos |Nej Bevaras 10 ar Separat parm med

ekonomiav- samtliga handlingar
delningen for projektet, inklusive

projektansdkan.
Leveraras till
kommunarkivet 10 ar
fran beslut om
slutbetalning

Upphandling och inkop

Klippans, Bjuvs, Perstorps och Astorps kommun har kommit dverens om att inratta en gemensam upphandlingsorganisation fér att
genomfdra samordnad upphandling. Klippans kommun ar huvudman for upphandlingsheten och verksamheten regleras av ett

samverkansavtal mellan medlemskommunerna.
Upphandingsenheten i Klippan har hand om handlingar for de upphandlingar de skoter i Bjuvs namn. Signerade avtal finns hos
respektive forvaltning i Bjuvs kommun. Resterande handlingar hanteras av upphandlingsenheten i Klippan.
Handlingar i upphandlingar som Bjuvs kommun sjalva utfér hanteras enligt samma principer som i Klippan men handlingarna forvaras hos

respektive forvaltning.

Upphandlingsarenden innehaller anbud vilka (inledningsvis) ar sekretessbelagda och registreras darfor alltid.

Selektiv och urvalsupphandling

Uppdragsbestallning

Ja

Digitalt

Server

Nej

Bevaras

5ar

Till
upphandlingsenheten

Anbudsinbjudan

Ja

Digitalt

Visma

TendSign

Nej

Bevaras

5ar
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/Server
Anbudsansokan, antagna anbud Ja Digitalt Visma Ja Bevaras 5ar
TendSign
/Server
Anbudsansdkan, ej antagna anbud Ja Digitalt Visma Ja 4 ar
TendSign
/Server
Avbojande att [lamna anbud Nej Digitalt Visma Nej 4 ar
TendSign
/Server
Fragor och svar Nej Digitalt Visma Nej Bevaras 5ar
TendSign
/Server
Komplett forfragningsunderlag Nej Digitalt Visma Nej Bevaras 5ar
TendSign
/Server
Antaget anbud Ja Digitalt Visma Kan Bevaras 5ar
TendSign |férekomma
/Server
Ej antagna anbud Nej Digitalt Visma Kan 4 ar
TendSign |férekomma
/Server
Oppningsprotokoll Ja Digitalt Visma Nej Bevaras 5ar
TendSign
/Server
Tilldelningsbeslut inkl Ja Digitalt Visma Nej Bevaras 5ar
utvarderingsprotokoll TendSign
/Server
Signerade avtal inkl forlagningar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras 2ar
férekomma
Foljddokument Ja Digitalt Visma Kan Bevaras 5ar
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Kommmentar

TendSign
/Server

forekomma

Oppen/forenklad upphandling

Uppdragsbestallning

Ja

Digitalt

Server

Nej

Bevaras

5ar

Till
upphandlingsenheten

Annons

Ja

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Nej

Bevaras

5ar

Komplett forfragningsunderlag

Nej

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Nej

Bevaras

5ar

Fragor och svar

Nej

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Nej

Bevaras

5ar

Avbojande att [lamna anbud

Nej

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Nej

4 ar

Oppningsprotokoll

Ja

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Nej

Bevaras

5ar

Antaget anbud

Ja

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Kan
forekomma

Bevaras

5ar

Ej antagna anbud

Nej

Digitalt

Visma
TendSign
/Server

Kan
forekomma

4 ar

Tilldelningsmeddelande inkl
utvarderingsprotokoll

Ja

Digitalt

Visma
TendSign

[server

Nej

Bevaras

5ar




Iazs BJUVS
| KOMMUN

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 19 av 40

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

H . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess till
andling bevaras kommunarkivet Kommmentar
Signerade avtal inkl férlangningar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras 2ar
féorekomma
Foljddokument Ja Digitalt Visma Kan Bevaras 5ar
TendSign |foérekomma
/Server
Overprévning
Forelaggande med bilagor Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras 2ar
Inskickade inlagor Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras 2ar
Direktupphandling
Blankett - direktupphandling Ja Digitalt Hos Nej Ska finnas nar
ansvarig for summa overstiger
upphandlin- 100.000.
gen Bifogas till faktura
Skriftligt underlag Nej Digitalt Server Nej 4 ar
Signerade avtal inkl forlagningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Skriftliga avtal ska
finnas nar summan
Overstiger 100.000 kr
HR-processer
Rekrytera och introducera personal
Annonser (kungorelse) Nej Digitalt Visma Nej Bevaras
Recruit
Assessment center Nej Digitalt Visma Nej Vid Ex: tester, utlatande
Recruit inaktualitet fran
rekryteringskonsulter
Ansodkningshandlingar, erhallen tjanst Nej Digitalt/papper |Visma Nej Bevaras Ex: CV, personligt
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Recruit/ brev
personalakt
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst | Nej Digitalt Visma Nej 2ar
recruit
Anstallningsavtal Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
féorekomma
Inrattande av tjanst/befattning, beslut om Se "Genomfdra facklig
samverkan’
Intresseanmalningar/spontanansdkninga | Nej Digitalt Sever Nej Vid
r inaktualitet,
senast
efter 2 ar
Konsulter och andra uppdragstagare, Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
avtal med
Postoppning, fullmakt Nej Papper Parm hos |Nej Vid Se Fullmakt,
postansvari inaktualitet postdppning under
g "Att hantera post och
diarieféring”
Sekretessforbindelse Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
Kvittenser Nej Papper Hos chef Nej Vid Ex. for nycklar, PAC.
inaktualitet Gallras vid
aterlamnande av det
kvitterade
Kompetensutveckla personal
Intyg 6ver genomgangen utbildning Nej Papper Personalakt | Nej Vid Ex. externa
anstallning- utbildningar
ens avslut
Handlingar rorande interna utbildningar | Nej Digitalt/papper |Server/hos |Nej Vid Ex. deltagarlistor,
handlaggar inaktualitet narvarolistor,
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e korrespondens om
utbildningen,
utvarderingar m.m.
Utbildningsmaterial/information till Nej Papper Verksamhe | Nej Bevaras 5ar Egenproducerade
personalen av betydelse -tens trycksaker av
nararkiv betydelse bevaras i 2
ex. Ovriga handlingar
kan gallras vid
inaktualitet
Forandra och avsluta anstallning
Anmalan om uppsagning pa egen Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
begaran
Uppsagningsbesked/avskedsbeslut Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
Meddelande om medarbetares bortgang | Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
féorekomma
LAS-varsel, handlingar som resulterari | Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Kan Bevaras
avslut personalakt | forekomma
LAS-varsel, handlingar som inte Nej Digitalt Server Kan 2ar
resulterar i avslut féorekomma
Overenskommelse om avslut av Ja Digitalt/papper |Cieron/ Kan Bevaras
anstallning personalakt | forekomma
Omplaceringar, handlingar angaende Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
féorekomma
Avslut av anstallning pa grund av Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
pension
Pensionsansokan, sarskild Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras Beslut hos HR-

alderspension (garantipension) med
beslut och éverenskommelse

avdelningen.
Resterande hanteras

av HR-serviccenter
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Egmmunarkivet Kommmentar
Under anstallning
Medarbetardialog Nej Papper Server/ Kan Gallras vid Inklusive I6nedialog
Winlas féorekomma |anstallning
Webb ens avslut
Hantera pension
Kontokuranter pa utbetalda pensioner Nej Digitalt HR- Kan 7 ar Fakturaspecifikation
serviccente |forekomma
r
Pensionslosningar, avtal om sarskilda Nej Papper HR- Kan Gallras vid
serviccente |férekomma |anstallning
r ens slut
Premier rapporterade till PV Nej Digitalt HR- Kan 2ar
serviccente |forekomma
r
Signal-/rattelselistor Nej Digitalt HR- Kan 2ar
serviccente |forekomma
r
Aterkrav av pensioner Nej Digitalt HR- Kan 7 ar
serviccente |forekomma
r
Hantera disciplindra arenden
Handlingar om disciplinarenden Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Ex. varningar

forekomma
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Hantera rehabilitering
Arbetsanpassning, dokumentation av Nej Digitalt ADATO Kan 2ar
behov och ev. atgarder forekomma
Arbetsformagebeddmning, underlag for | Nej Digitalt ADATO Kan 2ar
féorekomma
Arbetsférmageutredning Nej Digitalt ADATO/ Kan 2ar
server féorekomma
Arbetstraning, dokumentation av Nej Digitalt ADATO Kan 2ar
féorekomma
Forsakringskassans beslut avseende Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
sjukersattning férekomma
Forsakringskassans forfrdagan om Nej Digitalt HR- Kan 2ar
anstallds inkomst och arsarbetstid serviccente |forekomma
r
Rehabiliteringsplan Nej Digitalt ADATO Kan 2ar Ex .dokumentation,
forekomma behov, atgarder,
uppfdljning, avslut
Lakarintyg Nej Digitalt ADATO Kan 2ar Hanteras av
forekomma respektive
verksamhet
Genomfora facklig samverkan
Facklig tid, rapporter och Nej Papper Parm HR- |Nej 2ar
sammanstallningar avdelninge
n
Forhandlingsprotokoll, I6ner/Ibnedversyn |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Lokala samverkansdverenskommelser |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Protokoll med bilagor fran samverkan pa |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

central niva (CESAM)
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Protokoll med bilagor fran samverkan pa |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
forvaltningsniva (FOSAM)
Protokoll fran férhandlingar enligt Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
medbestammandelagen forekomma
Protokoll/minnesanteckningar fran Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
Overlaggningar forekomma
Protokoll/anteckningar, Nej Digitalt/papper |Hos chef Nej 2ar
arbetsplatstraffar eller motsvarande
samverkan pa
arbetsplatsniva
Skapa en bra arbetsmiljo
Arbetsmiljoutredningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Arbetsmiljéronder,
skyddsronder
Medarbetarundersdkning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Diariefors med
arendet
Uppgiftsfordelning, férteckning Nej Papper Parm Nej Gallras vid Forvaras hos
revidering respektive forvaltning
Arshjul, systematiskt arbetsmiljdarbete Nej Digitalt Stratsys Nej Gallras vid
revidering

Arlig uppféljning systematiskt
arbetsmiljdarbete

Se "Protokoll med
bilagor fran
samverkan pa
forvaltningsniva
(FOSAM)”

Rapporter om arbetsskador och tillbud

Se "Protokoll med
bilagor fran
samverkan pa
forvaltningsniva

(FOSAMY’
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Terminalglasdgon, beslut och rekvisition Hanteras av
ekonomiavdelningen
Anmalan om arbetsskador, tillbud Nej Digitalt STELLA Kan 2ar
féorekomma

Loneadministration
Arbetstidsschema Nej Digitalt Lonesyste |Nej Vid

m/Timecare inaktualitet
Arbetsgivarintyg Nej Digitalt HR- Nej 6 manader Skickas till

serviccente arbetstagaren. Kopia

r gallras efter 6
manader.

Arsarbetstidssammanstaliningar Se "Loéneunderlag”
Ledighetsansokningar Nej Digitalt Lonesyste |Nej Vid Foraldraledighet,

m inaktualitet studieledighet,
tjanstledighet, ledighet
med 16n for fackligt
uppdrag

Beslut om rattning av 16n Nej Papper Hos chef Nej 2ar

Rattning av 16n, I16netillagg Nej Digitalt HR- Nej 2ar
serviccente
r

Léneavdrag Nej Digitalt HR- Nej Gallras vid Ex. kost,
serviccente inaktualitet lunchkuponger,

r motionskort, privata
telefonsamtal

Léneunderlag Nej Digitalt HR- Kan Vid Ex. semester-
serviccente |forekomma |inaktualitet /timlistor, ob-listor,

r

timrapporter,

sjukanmalningar,
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forsakran for sjuklon,
ledighetsansokningar,
utlagg for resor
Retroaktiv 16n, utrédkningar Se "Loneunderlag”
Sjukanmalningar, rapport Nej Digitalt Server Kan 2ar
féorekomma
Skatter (jamkningar m.m) Nej Digitalt HR- Nej 7 ar
serviccente
r
Tjanstgoringsintyg Nej Papper Hos chef Nej Vid Original till
inaktualitet medarbetare, kopia
gallras efter 2 ar
Utmatning i I16n, beslut om Nej Papper HR- Kan 10 ar Fran Kronofogden
serviccente |forekomma
r
Vard av barn (VAB), sjuk/friskanmalan, Se "Loéneunderlag”
Loneskulder Nej Papper HR- Nej 2ar Underlag,
serviccente aterbetalningar,
r fakturaunderlag
Overtidsjournal Nej Digitalt Hos chef Nej 3ar Enligt
Arbetsmiljdverkets
foreskrifter. Hanteras
av respektive
verksamhet.
Overtidsrapporter Nej Digitalt HR- Nej Vid
serviccente inaktualitet

r
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Kommunikation
Kommunicera internt
Korrespondens av rutinmassig karaktar |Nej Digitalt Outlook Nej Vid Se "Bjuvs kommuns
inaktualitet gallringsplan for
handlingar med
tillfallig och ringa
betydelse”
Korrespondens av vikt Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Diariefors med arende
férekomma
Intranat Nej Digitalt SiteVision |Nej Vid
inaktualitet
Arkivexemplar av intranat Nej Digitalt Server Nej Bevaras i Skarmdump tas av ett
urval minst urval och sparas som
2 ganger pdf eller jpg.
om aret
Trycksaker, interna Nej Papper Hos Nej Bevaras 1 arkivexemplar
bestallande bevaras
verksamhet
Information pa intranatet Nej Digitalt Intranat Nej Vid T.ex. lathundair,
inaktualitet information.
Minnesanteckningar fran interna méten | Nej Digitalt Server Nej 2ar
Kommunicera externt
Arenden i Artvise Ja Digitalt Artvise Nej 1ar Ex. inkomna och
upprattade mejl,
anteckningar,
Korrespondens av rutinmassig karaktar |Nej Digitalt Outlook Nej Vid Ex. reklam,
inaktualitet inbjudningar

"lobbying”, mejl fér
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kannedom
Se "Bjuvs kommuns
gallringsplan for
handlingar med
tillfallig och ringa
betydelse”
Korrespondens av vikt Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Diariefors i arende
féorekomma
Webbplats, www.bjuv.se Nej Digitalt SiteVision |Negj Vid
inaktualitet
Arkivexemplar av extern webbplats Nej Digitalt Digitalt Nej Nej Bevarasi |Skarmdump tas av ett
urval minst |urval och sparas som
2 ganger pdf eller jpg.
per ar
Tidningen Nyinflyttad Nej Papper KS nararkiv | Nej Bevaras 5ar 1 arkivexemplar
bevaras
Annonssida i Lokaltidningen Nej Digitalt Server Nej Far gallras Inskickad annons
vid
inaktualitet,
senast efter
2ar
Pressmeddelanden Nej Digitalt Server Nej Far gallras
vid
inaktualitet,
senast efter
2ar
Trycksaker, egenproducerade Nej Papper Nararkiv Nej Bevaras 5ar 1 arkivexemplar
bevaras
Arkivexemplar av egentillverkade Nej Digitalt Server Nej Bevaras 5ar USB, optiska skivor

filmer/fotosamlingar/ljudupptagningar

eller liknande far
inte anvandas for
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arkivforvaring.
Kommunicera pa sociala medier
Bjuvs kommuns inlagg pa sociala medier | Nej Digitalt Tredje part | Nej Bevaras Bevarasi |Skarmdump tas av ett
urval minst |urval och sparas som
2 ganger pdf eller jpg.
per ar
Kommentarer och meddelanden pa Nej Digitalt Tredje part | Nej Vid
sociala medier inaktualitet
Fdljares inlagg pa sociala medier Nej Digitalt Tredje part |Nej Vid
inaktualitet
Kommentarer och meddelanden som ar |Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Skarmdump tas
olagliga eller bryter mot Bjuvs kommuns féorekomma pa
regler som bildar arende kommentraren/me
ddelandet,
Om informationen
har givit upphouv till
reaktion som
kommunen behdver
bemata bildas ett
arende i Ciceron
Kommentarer och meddelanden som ar |Nej Digitalt Server Kan Far gallras Skarmpdump tas
olagliga eller bryter mot Bjuvs kommuns forekomma |efter 5 ar pa kommentaren/

regler som inte bildar arende

meddelandet.
Information har tagits
bort och inga vidare
atgarder gjorts
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Intern service
Foljesedlar Nej Papper Parm vid Nej Vid
postfack inaktualitet
Avtal Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Redovisning av kvitton fran VISA-kort Nej Digitalt Papper Nej 7 ar Lamnas till
ekonomiavdelningen
Overenskommelser om samarbete med | Nej Papper Parmii Nej Vid 2 ex varav ett till KC
andra forvaltningar i Bjuv KC/hos inaktualitet och en till forvaltning.
forvaltning Gallras nar

overenskommelsen

inte langre galler.
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ommunarkive

3. Karnverksamheter

Fysisk planering

Exploatering

Beslut om markanvisning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Markanvisningsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv

Markoverlatelseavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv

Exploateringsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv

Genomférandeavtal Ja Digitalt/papper | Ciceron/ Nej Bevaras
KS
nararkiv

Fastighetsbildning

Kopeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nararkiv

Kopebrev Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nararkiv

Lagfartsansdkan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Beslut om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Hantera arrenden

Forfragningar om arrende Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Arrendeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nararkiv
Hantera nyttjanderatt
Forfragningar om nyttjanderatt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Nyttjanderattsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nararkiv
Hantera servitut
Forfragningar om servitut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Servitutsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
Markforfragningar
AnsoOkningar om kop Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. nyttjanderatter,
tillaggskop
Avtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa ansOkan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera kommunal tomtko
Ansdkan om tomtko Nej Papper Parm hos |Nej Vid
MEX inaktualitet
Register 6ver sOkande till kommunala Nej Digitalt Server Nej Vid Uppdateras
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tomter inaktualitet kontinuerligt
Siélja kommunal fastighet
Beslut om forsaljning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Avtal om formedlingsuppdrag med Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
maklare
Kopekontrakt Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS néararkiv
Kopebrev Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
Underrattelse om ny agare Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kodpa fastighet
Beslut om kop Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kopeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
Kopebrev Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS néararkiv
AnsOkan om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
AnsOkan om dddning av pantbrev Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om dbdning av pantbrev Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera lantmateriforrattningar
AnsOkan om forrattningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa forrattningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om forrattning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Hantera underrattelser
Underattelser fran Lantmateriet Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa underrattelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Underattelser om bygglov dar Nej Papper Hos Nej 2ar
kommunen ar ragranne handlaggar
e
Svar pa underrattelse Nej Digitalt/papper |Hos Nej 2ar
handlaggar
e
Planuppdrag
Begaran om att uppratta planuppdrag Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Start-PM Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Tjansteskrivelse Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Begaran om planlaggning
AnsOkan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. genom PM eller
mejl
Protokoll fran KSAU Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Diariefors i arendet
Svar till skande med protokoll som Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
bilaga
Tjansteskrivelse och bilagor Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. forstudie eller PM
Ta fram oOversiktsplan
Beslut om ny éversiktsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Antagande Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Planeringsstrategi Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Samradshandling Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Projekt, forstudie
Behovsutredning, granskning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Behovsutredning, beslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Projekt, projektering
Produktbestamning, bestallningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Produktbestamning, beslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Produktbestamning, granskning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Produktbestamning, samordning Nej Digitalt Server Nej Vid
inaktualitet
Upphandlingsdokumentation Se "Upphandling”
for hantering.
Ex. Avtal, kontrakt,
entreprenad, beslut,
anbud, beslut
Projekt, genomfoérande
Lovhandlingar Nej Digitalt Server Nej Bevaras Ex. bygglov, marklov
Tillstand Nej Digitalt Server Nej 10 ar Ex. gravtillstand
Forsakringar Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Bygganmalan Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Kontrollansvar Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Verksamhetsansvar Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Besiktningsprotokoll Nej Digitalt Server Nej 10 ar efter

garantitiden
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s utgang
Slutbesiktning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Slutbesked Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Slutrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Ekonomi i projekt
Avrop fran ramavtal Nej Digital Server Nej 7 ar
Bestallningar Nej Digital Server Nej 7 ar
Fakturor Nej Digital Server Nej 7 ar
Uppdragsbekraftelse Nej Digital Server Nej 7 ar
Offertférfragningar Nej Digital Server Nej 7 ar
Orderkannande Nej Digital Server Nej 7 ar
ATA (&ndringar, tillagg, avgaende) Nej Digital Server Nej 7 ar
Utfora granskning
Granskningshandlingar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. ritningar,
beskrivningar,
Granskningsyttrande Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Information fran myndigheter
Foreskrifter fran Lansstyrelsen Nej Papper Parm vid Nej 2ar
postfack
Infrastruktur
Planera trafik
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Forslag pa trafikatgarder Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera seniorkort
Forfragan om att fa seniorkort Nej Digitalt Server/ Nej 1ar
Outlook

Forteckning 6ver personer till seniorkort | Nej Digitalt Server Kan Vid Uppdateras

forekomma | inaktualitet kontinuerligt
Samhallsskydd och beredskap
Risk- och sarbarhetsanalys Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Krisledningsplan infor och vid allvarlig Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
samhallsstdrning och hojd beredskap
Utredningar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

féorekomma
Civilt forsvar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

féorekomma
Sakerhetsskyddsanalys Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Sakerhetsskyddsinstruktion Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

férekomma
Brottsforebyggande arbete
Lokala BRA
Riktlinjer Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kallelser Nej Digitalt Server Nej Gallras vid

inaktualitet

Protokoll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Minnesanteckningar Nej Digitalt Server Nej 2ar
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Handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras till ‘ Kommmentar
kommunarkivet
Medborgarl6fte/handlingsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Trygghetsgruppen
Handlingsplan Nej Digitalt Server Nej Bevaras
Aktivitetsplaneringar Nej Digitalt Server Nej 2ar
Grannsamverkan
Deltagarlista Nej Digitalt Server Nej Vid
inaktualitet
Korrespondens Nej Digitalt Outlook Nej Vid
inaktualitet
Samverka med externa parter
Motesanteckningar Nej Digitalt Server Kan 2ar
féorekomma
Korrespondens Nej Digitalt Outlook Kan Vid
forekomma | inaktualitet
Handelserapportering Nej Digitalt Outlook Nej Vid Inkommen
inaktualitet rapportering fran
Polisen,
nattvandrare,
trygghetsvardar,
fastighetsskotare.
Gallras nar
sammanstallningen ar
gjord
Sammanstallning, veckovis Nej Digitalt Server Nej 2ar
Sammanstallning, manadsvis Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Valdsbejakande extremism

Anteckningar avseende lokal lagesbild Nej Digitalt Server Kan 2ar
férekomma

Handlingsplan valdsbejakande Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

extermism

Hantera hot och vald

Informationsmaterial Nej Digitalt Server Nej Vid Material fran andra

inaktualitet myndigheter och
externa aktorer

Noteringar avseende handelser Nej Digitalt Server Kan Far gallras Mot fértroendevalda
férekomma |efter 2 ar

Framja naringsliv

Naringslivsprogram Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Métesanteckningar fran naringslivsrad Nej Digitalt Server Nej Bevaras

Borgelig vigsel

Forordna vigselforrattare

Beslut fran kommunfullmaktige Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Meddelat beslut fran lansstyrelsen om ny | Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

vigselforrattare
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Utfora borgelig vigsel

Hindersprovningar, kopia Nej Papper KS nararkiv | Nej 2ar Original till
Skatteverket, kopia i 2
ar hos KS

Vigselbevis Se Till de berorda. Inga

kommentar kopior sparas.

Vigselprotokoll Nej Papper KS néararkiv | Nej 2ar Original till
lansstyrelsen, kopia i
2 ar hos KS.

Vigselintyg, kopia Nej Papper KS nararkiv | Nej 2ar Original till
Skatteverket, kopia i 2
ar hos KS

Fakturaunderlag Nej Papper Proceedo |Negj 7 ar For de som inte bor i
kommunen. Lamnas
till
ekonomiavdelningen.

Redovisningen till lansstyrelsen Nej Papper KS nararkiv | Nej 2ar Original skickas

arligen till
Lansstyrelsen, kopia i

2 ar hos KS
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