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Myndighet (motsv.) Sida 4 av 47
Kommunstyrelsen
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess S:\ilarlirr;gssfrist alt. glc\l)l::::jz:: Kommmentar
1. Styrande verksamhetsprocesser
Hantera politiska processer
Beslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Tillhér arende
Beslutsunderlag Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
forekomma
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 Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras 1ar
Kallelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. kommunstyrelsen,
kommunstyrelsens
arbetsutskott,
fullméktiges presidie
Motioner Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Arkiveras med
arendet.
Protokoll Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras 3ar Ex. utskottet for
férekomma 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

samt arendet
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Myndighet (motsv.) Sida 5 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Hantera fortroendevalda
Arvodesbestdmmelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Avsagning av politiskt uppdrag Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Begaran om komplettering till Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Endast vid ny ledamot
lansstyresen gallande avsagning av eller ersattare till
politiskt uppdrag kommunfullm&ktige
Beslut fran lansstyrelsen om ny ledamot |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Endast vid ny ledamot
eller ersattare i kommunfullmaktige eller ersattare till
kommunfullmaktige
Fortroendemannaredovisning Nej Digitalt/papper |Hos Nej 2 ar Underlag for
namndadmi beréakning av arvode:
-nistratrator Néarvarolista
Sammantrade
Forattningar
Fortroendemannaregister Nej Digitalt Troman Nej Bevaras
Kvittenslistor Nej Papper KS nararkiv | Nej Vid Ex. for lasplattor,
inaktualitet nycklar. Gallras nar
foremalet lamnats
tillbaka
Hantera styrdokument
Foreskrifter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras T.ex
ordningsforeskrifter
och trafikféreskrifter.
Delegationsordning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Policys Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kommunens dvergripande vision Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Reglementen Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.) Sida 6 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar

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

Manualer Nej Digitalt Server Nej Vid Nar ny version skapas

inaktualitet

Agardirektiv Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Bolagsordning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Konstituerande moétesprotokoll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Aktiedverlatelseavtal Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Styrelseprotokoll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Protokoll fran dgarsamrad Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Samverkanséverenskommelse med Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

bolag

Forvaltningsavtal (AFF) med bolag Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Planera och folja upp verksamheten

Mal Ja Digital Ciceron Nej Bevaras

Verksamhetsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

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

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

Ekonomiska rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Fran namnder och
styrelse

Rapporter fran projektgrupper, Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.) Sida 7 av 47
Kommunstyrelsen
. di . . | K Gallringsfrist alt. AI\I/Iémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Eommunarkivet Kommmentar
arbetsgrupper eller liknande, av
betydelse
Enkéter, sammanstéllningar/rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Enkater, svar och andra underlag Nej Digitalt/papper |Server/hos |Nej Vid Na&r 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 dver befolkningsstatistik Nej Digitalt Server Nej Far gallras
efter 2 ar
Statistik till externa aktérer Nej Digitalt Server Nej 1 ar
Hantera revision
Granskningsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Missiv Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa granskningsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utféra intern kontroll
Internkontrollplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Uppf6ljning av intern kontroll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utfora utredning
Underlag till utredning Nej Digitalt/papper | Server/hos |Nej Vid Ex. arbetsmaterial,
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Myndighet (motsv.) Sida 8 av 47
Kommunstyrelsen
. di . . | K Gallringsfrist alt. AI\I/Iémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Eommunarkivet Kommmentar
handlaggar inaktualitet utkast, insamlat
€ material
Rapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utfora projekt
AnsdOkan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kontrakt Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nérarkiv
Delrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Slutrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Korrespondens, av vikt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Korrespondens, av tillfallig karaktéar Nej Digitalt Outlook Nej Vid
inaktualitet
Utvardering Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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 allmén handling
Begéaran om allmanna handlingar Nej Digitalt/papper |Papper/ Nej Vid
Outlook inaktualitet
Bifallna begaran om att fa ta del av Nej Digitalt Outlook Nej Vid
allméanna handlingar inaktualitet
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Myndighet (motsv.) Sida 9 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Beslut att neka utlamnande av allmén Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Sjalva beslutet ar inte
handling hemligt. For underlag
till beslutet, se nedan.
Handlingar i arenden dar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Forfragan och
sekretessproévning gjorts forekomma korrespondens
| arendet.
Sekretessparagraf
foljer arendet.
Hantera allmanhetens synpunkter
Inkomna sypunkter, av vikt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Inkomna synpunkter, av tillfallig karaktar |Ja Digitalt/papper |Outlook Nej Vid
inaktualitet
Svar pa synpunkter, av vikt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa synpunkter, av tillfallig karaktar |Ja Digitalt Outlook Nej Vid
inaktualitet
Skydda personlig integritet
Register dver Nej Digitalt Server Nej Uppdateras
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 begéaran Nej Digitalt/papper | Outlook/ Nej Gallras vid Galler vid begaran om
hos inaktualitet registerutdrag,
handlaggar andring, radering och
e begrénsning.
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 10 av 47

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar

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

Handlingar i arenden dar registerutdrag |Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

nekats

Personuppgiftsbitradesavtal Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Registreras med

férekomma huvudavtalet

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

tillsynsmyndigheten forekomma anmalan som gors vid
Integritetsskyddsmynd
-igheten e-tjanst

Dokumentation av Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Avser beskrivning av

personuppgiftsincident férekomma vad som hant och hur
det har hanterats

Dokumentation av Nej Digitalt Server Kan 1 ar

personuppgiftsincident, ej lett till férekomma

anmalan

Konsekvensbeddmning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Avser aven
handlingsplan och
beslut om
atgarder/uppfoljning

Beslut fran tillsynsmyndighet Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Overklagande och omprovning

Overklagan av beslut Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Overklagandet utgor

forekomma ett eget &rende och

ska inte diarieforas
med arendet som

Overklagas.
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 11 av 47

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar

Forelaggande fran domstol/myndighet Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
férekomma

Svar pa forelaggande fran Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

domstol/myndighet forekomma

Kallelse till forhandling/medling/syn Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
férekomma

Dom/beslut Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
férekomma

Awvisning av for sent inkommit Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

overklagande forekomma

Beslut om omprovning Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
forekomma

Yttranden till Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

domstolar/myndigheter/motpart/intressen férekomma

t

Inkommande yttranden fran Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

domstolar/myndigheter/motpart/intressen férekomma

t

Bekraftelse av mottagen handling Ja Digitalt Ciceron/Ou |Nej Vid

tlook inaktualitet

Hantera rapport om missforhallanden (visselblasning)

Bjuvs kommun anlitar en extern aktor for mottagande av rapporter om missforhallande i kommunen. Den externa akttérer gér sedan en forsta
bedémning om rapporten ar en visselblasning enligt gallande lagkrav. Beddms rapporten vara en visselblasning skickas arendet med handlingar till
Bjuvs kommun for vidare utredning. Rapporter som inte bedoms vara visselblasningar lamnas inte vidare till kommunen utan gallras av foretaget
efter 2 ar. Rapporter som overlamnats till kommunen och som inte bedéms vara visselblingar gallras av kommunen efter bedémning.

Rapport om missférhallande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Bekréftelse av mottagen rapport Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Korrespondens med rapporterande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras

person vid rapport om missforhallande
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Myndighet (motsv.) Sida 12 av 47
Kommunstyrelsen

Gallringsfrist alt Aviamningsfrist
| . ; Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess g ©o|till
nformation/handling bevaras K . Kommmentar

ommunarkivet
Avskrivning av missforhallande Nej Digitalt Qnister AB |Ja 2 ar Hanteras av Qnister
Ciceron AB och kommunen

Beslut om missforhallande Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Aterkoppling till rapporterande person Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
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Myndighet (motsv.) Sida 13 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras EII _ Kommmentar
ommunarkivet
2. Stoédjande verksamhetsprocesser
Att hantera post och registratur
Diariet Digitalt Ciceron Kan Bevaras 2 ar
férekomma
Diarieférda handlingar Digitalt/papper |Ciceron/ Kan Bevaras 2 ar Ingér i diariet. Endast
KS nararkiv |forekomma papper i de fall
handlingen av lag ska
bevaras pa papper
eller dar handlingen
inte kan skannas
tillfredsstéllande.
Fullmakter Nej Papper Parm vid Nej Vid Oppning av andras
posthanteri inaktualitet post. Gallras nar
ngb personen avslutat sin
tjanst.
Kvittenser, rekommenderad post Nej Papper Parm hos |Nej 2 ar
postansvari
g
Kvitton, rekommenderad post Nej Papper Parm hos |Nej 2 ar
postansvari
g
Postlistor Nej Digitalt Server Nej Vid Gallras en gang i
inaktualitet manaden
Hantera arkiv
Arkiviorteckningar Nej Digitalt VisualArkiv_ | Nej Bevaras
Arkivbeskrivning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.) Sida 14 av 47
Kommunstyrelsen
Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\Illémningsfrist
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
Leveransreversaler Nej Papper Parm i Nej Bevaras 5 ar
kommunark
-ivet
Register 6ver utlan Nej Papper Parm i Nej 2 ar
kommunark
-ivet
Informationshanteringsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Ekonomiprocesser
Handlingar rérande 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 néar de
Overforts till Ciceron.
Namndsbudget Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras néar de
Overforts till Ciceron.
Kvartalsrapport och delarsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras néar de
Overforts till Ciceron.
Ekonomiska rapporter Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Fran namnderna till
kommunstyrelsen
Arsredovisning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Forlagor i Stratsys far
gallras néar de
Overforts till Ciceron.
Grundbok och huvudbokstransaktioner | Nej Digitalt Visma RoR | Nej Bevaras 7 ar Bokfdringstransaktion
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Myndighet (motsv.) Sida 15 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
er, grundbok och
huvudbok
Lopande bokforing och fakturering
Leverantorsfakturor Nej Digitalt/papper |loF/ Kan 7 ar Pappersfakturor
Proceedo |forekomma forvaras hos Azets
Document Solutions
och gallras efter 7 ar.
Fakturor innan augusti
2020 finns i loF.
Fakturabilder fran
augusti 2020 finns i
Proceedo.
LeverantOrsregister Nej Digitalt Visma RoR | Nej 7 ar Leverantbrer som g]
varit aktiva kan gallras
efter 7 ar
Makulerade fakturor Nej Digitalt loF/ Kan 7 ar Fakturor innan augusti
Proceedo |férekomma 2020 finns i loF.
Betalningspaminnelser, till kund Nej Digitalt Externt hos |Nej 3ar Skickas av Visma
Visma
Betalningspaminnelser, fran leverantér | Nej Papper/digitalt | Outlook, Nej Vid Gallras efter avslutat
hos inaktualitet arende
ekonomiav
delningen,
Azets
document
solutions.
Inkassoarenden, till kund Nej Digitalt Visma Nej Vid Gallras efter avslutat
Collectors inaktualitet arende. Underlag
Portal sparas hos leverantor
Inkassoarenden, fran leverantor Nej Digitalt/papper | Cobra/Outl |Nej Vid Gallras efter avslutat
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Myndighet (motsv.) Sida 16 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
ook/hos inaktualitet arende
ekonomiav
delningen
Fakturaunderlag, intern fakturering Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar Hos respektive
RoR/ férvaltning
nararkiv
Bokféringsorder, inklusive Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar | forekommande fall
kassaredovisng RoR/ hos respektive
nararkiv férvaltning
LeverantOrsreskontran Nej Digitalt Visma RoR | Nej 7 ar Se
leverantorsregistret
Kundreskontran Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar Inklusive
RoR/narark fakturaunderlag
iv
Attestférteckning Nej Digitalt/papper | Nararkiv Nej 7 ar Underlag fran chefer i
Ekonomiavdelningens
nararkiv
Momsredovisning Nej Digitalt/papper |Visma Nej 7 ar Underlag forvaras i
RoR/néarark nararkiv
v
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
férekomma
Lon
Loneskulder Nej Papper/digitalt |HR- Nej 2 ar
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ommunarkivet
servicecent
er
Hantera handkassekort
Blankett for handkassekort Nej Papper Ekonomiav- | Nej 2 ar Skrivs under av chef.
delningens Gallras 2 ar efter
nararkiv aterlamnat kort
Kvitto Nej Papper Ekonomiav- | Nej 7 ar Fastes pa blanketten
delningens som bilaga
nararkiv
Redovisning Nej Digitalt Visma RoR | Nej 7 ar
Hantera friskvardsersattning
Kvitto for friskvard Nej Papper Hos Nej 7 ar Kvitto for kép innann
narmaste inforandet av Epassi.
chef
Bokfora EU-projekt
Rakenskaper 7 ar Se
"Sammanstallning”
nedan
Ekonomisk rapport Se "Sammanstallning”
nedan
Sammanstéallining Nej Papper Parm hos |Nej Bevaras 10 &r Separat parm med
projekansv samtliga handlingar
arig for projektet, inklusive

forvaltning

projektansdkan.
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Information/handling

Registreras

Medium

Forvaringsplats

Sekretess

Gallringsfrist alt.
bevaras

Avlamningsfrist
till
kommunarkivet

Kommmentar

Leveraras till
kommunarkivet 10 ar
fran beslut om
slutbetalning

Upphandling och inkép

Klippans, Bjuvs, Perstorps, Astorps och Orkelljungas kommuner har en gemensam upphandlingsorganisation for att genomféra samordnad
upphandling. Klippans kommun ar huvudman fér upphandlingsheten och verksamheten regleras av ett samverkansavtal mellan

kommunerna.

Upphandlingsenheten i Klippan har hand om handlingar fér de upphandlingar de skoter i Bjuvs namn. Bjuvs kommun ar arkivmyndighet
for de handlingar som ska bevaras. Resterande handlingar hanteras av upphandlingsenheten i Klippan. Signerade avtal finns hos

respektive forvaltning i Bjuvs kommun.

Upphandling

Uppdragsbestallning till Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras 5 ar

upphandlingsenheten

Anbudsinbjudan/Annons Ja Digitalt Mercell Nej Bevaras 5 ar
/Server

Anbudsansdkan, antagna anbud Ja Digitalt Mercell Ja Bevaras 5ar
/Server

Anbudsansdkan, ej antagna anbud Ja Digitalt Mercell Ja 4 ar
/Server

Avbgjande att lamna anbud Nej Digitalt Mercell Nej 4 ar
/Server

Fragor och svar Nej Digitalt Mercell Nej Bevaras 5ar
/Server

Komplett forfragningsunderlag Nej Digitalt Mercell Nej Bevaras 5ar
/Server

Antaget anbud Ja Digitalt Mercell Kan Bevaras 5ar
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Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
/Server forekomma
Ej antagna anbud Nej Digitalt Mercell Kan 4 ar
/Server forekomma
Oppningsprotokoll Ja Digitalt Visma Nej Bevaras 5 ar
TendSign
/Server
Tilldelningsbeslut inklusive Ja Digitalt Mercell Nej Bevaras 5 ar
utvarderingsprotokoll /Server
Signerade avtal inklusive forlangningar |Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras 5 ar
férekomma
Foljddokument Ja Digitalt Visma Kan Bevaras 5 ar
TendSign |férekomma
/Server
Overprovning Se under
Overklagande och
omproévning
Direktupphandling
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
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Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
rekryteringskonsulter
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Nej Digitalt/papper |Personalakt | Nej Bevaras Ex: CV, personligt
hos brev. Vid avslut av
rekryterand tjanst, se separat rutin
e chef for slutarkivering.
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst | Nej Digitalt Visma Nej 2 ar
recruit
Anstéllningsavtal Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
hos HR férekomma
Inrattande av tjanst/befattning, beslut om Se "Genomfdéra facklig
samverkan”
Intresseanmaélningar/spontanansokninga | Nej Digitalt Sever Nej Vid
r inaktualitet,
senast
efter 2 ar
Avtal med konsulter och andra Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
uppdragstagare
Postoppning, fullmakt Nej Papper Parm hos |Nej Vid Se Fullmakt,
postansvari inaktualitet postéppning under
g "Att hantera post och
diarieféring”
Sekretessforbindelse Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras Vid avslut av tjanst, se
hos separat rutin for
medarbetar slutarkivering.
ens chef
Kvittenser Nej Papper Hos Nej Vid Ex. for nycklar, PAC.
medarbetar inaktualitet Gallras vid
ens aterlamnande av det
narmaste kvitterade

chef
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Kompetensutveckla personal
Intyg 6ver genomgangen utbildning Nej Papper Personalakt | Nej Vid Ex. externa
anstallning- utbildningar
ens avslut
Handlingar rérande interna utbildningar | Nej Digitalt/papper |Server/hos |Nej Vid Ex. deltagarlistor,
handlaggar inaktualitet narvarolistor,
e korrespondens om
utbildningen,
utvarderingar m.m.
Utbildningsmaterial/information till Nej Papper Verksamhe | Nej Bevaras 5 ar 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
Uppséagningsbesked/avskedsbeslut Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
Meddelande om medarbetares bortgdng | Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
férekomma
LAS-varsel, handlingar som resulterari |Ja Digitalt/papper | Ciceron/ Kan Bevaras Ska registreras i
avslut Personalakt | forekomma Winlas
hos HR
LAS-varsel, handlingar som inte Nej Digitalt Server/Winl | Kan 2 ar Ska registreras i
resulterar i avslut as forekomma Winlas
Overenskommelse om avslut av Ja Digitalt/papper | Cieron/ Kan Bevaras
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Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
anstallning personalakt | férekomma
Omplaceringar, inom Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
verksamhetsomradet hos férekomma
narmaste
chef
Avslut av anstallning pa grund av Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras
pension
Pensionsansdkan, sarskild Nej Papper Personalakt | Nej Bevaras Beslut hos HR-
alderspension (garantipension) med hos HR avdelningen.
beslut och 6verenskommelse Resterande hanteras
av HR-servicecenter
Under anstallning
Medarbetardialog Nej Digitalt Server/ Kan Gallras vid Inklusive I6nedialog
Winlas féorekomma |anstéllning
Webb ens avslut
Hantera pension
Kontokuranter pa utbetalda pensioner Nej Digitalt HR- Kan 7 ar Fakturaspecifikation
servicecent |férekomma
er
Pensionsldsningar, avtal om sarskilda Nej Papper HR- Kan Gallras vid
servicecent |férekomma |anstéllning
er ens slut
Premier rapporterade till PV Nej Digitalt HR- Kan 2 ar
servicecent |forekomma
er
Signal-/rattelselistor Nej Digitalt HR- Kan 2 ar
servicecent | forekomma




I«? BJUVS
I KOMMUN

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet (motsv.) Sida 23 av 47
Kommunstyrelsen
. . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\IllammnganSt
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
er
Aterkrav av pensioner Nej Digitalt HR- Kan 7 ar
servicecent |férekomma
er
Hantera disciplindra
arenden/tillsynsarenden
Handlingar (utredningar och beslut) om |Ja Digitalt Papper (i Kan Bevaras Ex. varningar
disciplindrenden medarbetar |forekomma
ens akt)
Beslut inom tillsynsarenden Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras T.ex.
forekomma arbetsmiljoarenden
Handlingar inom tillsynsarenden Ja Digitalt Ciceron Kan Vid T.ex.
forekomma |inaktualitet arbetsmiljoarenden
Hantera rehabilitering
Arbetsanpassning, dokumentation av Nej Digitalt ADATO Kan 2 ar
behov och ev. atgarder férekomma
Arbetsférmagebeddmning, underlag for | Nej Digitalt ADATO Kan 2 ar
forekomma
Arbetsformageutredning Nej Digitalt ADATO/ Kan 2 ar
server forekomma
Arbetstraning, dokumentation av Nej Digitalt ADATO Kan 2ar
férekomma
Forsakringskassans beslut avseende Nej Papper Personalakt | Kan Bevaras
sjukersattning pa HR forekomma
Forsakringskassans forfragan om Nej Digitalt HR- Kan 2ar
anstallds inkomst och arsarbetstid servicecent |férekomma

er
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Rehabiliteringsplan Nej Digitalt ADATO Kan 2 ar T.ex.dokumentation,
forekomma behov, atgarder,
uppfdljning, avslut
Lakarintyg Nej Digitalt ADATO Kan 2 ar Hanteras av
férekomma respektive
verksamhet

Genomfora facklig samverkan
Facklig tid, rapporter och Nej Papper Parm HR- |Nej 2 ar
sammanstallningar avdelninge

n
Forhandlingsprotokoll, I6ner/lbnedversyn |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Lokala samverkanséverenskommelser |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Protokoll med bilagor fran samverkan pa |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
central niva (CESAM)
Protokoll med bilagor fran samverkan pa |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
forvaltningsniva (FOSAM)
Protokoll fran forhandlingar enligt Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
medbestammandelagen férekomma
Protokoll/minnesanteckningar fran Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras
Overlaggningar forekomma
Protokoll/anteckningar, Nej Digitalt/papper |Hos Nej 2 ar
arbetsplatstraffar eller motsvarande narmaste
samverkan pa chef
arbetsplatsniva
Anmaélan Ja Papper HR- Nej Nar
skyddsombud/arbetsmiljoombud avdelninge uppdraget

n avslutas
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Skapa en bra arbetsmiljo
Arbetsmiljéutredningar Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Arbetsmiljéronder,
skyddsronder
Medarbetarundersokning, évergripande |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Diarieférs med
resultat for kommunen arendet
Uppgiftsfordelning, foérteckning Nej Papper Ciceron Nej Gallras vid Foérvaras hos
revidering respektive férvaltning
Arshjul, systematiskt arbetsmiljparbete Nej Digitalt Stratsys Nej Gallras vid
revidering
Arlig uppféljning systematiskt Se "Protokoll med
arbetsmiljoarbete bilagor fran
samverkan pa
forvaltningsniva
(FOSAM)”
Rapporter om arbetsskador och tillbud Se "Protokoll med
bilagor fran
samverkan pa
forvaltningsniva
(FOSAM)”
Terminalglaségon, beslut och rekvisition Hanteras av
ekonomiavdelningen
Anmaélan om arbetsskador, tillbud Nej Digitalt STELLA Kan 2 ar
forekomma
Loneadministration
Arbetstidsschema Nej Digitalt Lonesyste |[Nej Vid
m/Timecare inaktualitet
Arbetsgivarintyg Nej Digitalt HR- Nej 6 manader Skickas till

servicecent

arbetstagaren. Kopia




Iqb BJUVS

| KOMMUN
] INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
Myndighet (motsv.) Sida 26 av 47
Kommunstyrelsen
Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\Illémningsfrist
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar

er gallras efter 6

manader.
Arsarbetstidssammanstaliningar Se "Loneunderlag”
Ledighetsansokningar Nej Digitalt Lonesyste |Nej Vid Foraldraledighet,

m inaktualitet studieledighet,
tjanstledighet, ledighet
med I6n for fackligt
uppdrag

Beslut om rattning av 16n Nej Papper HR- Nej 2 ar
servicecent
er
Rattning av 10n, I6netillagg Nej Digitalt HR- Nej 2 ar
servicecent
er
Léneavdrag Nej Digitalt HR- Nej Gallras vid T.ex. kost,
servicecent inaktualitet lunchkuponger,

er motionskort, privata
telefonsamtal

Léneunderlag Nej Digitalt HR- Kan Vid T.ex.. semester-
servicecent |forekomma |inaktualitet /timlistor, ob-listor,
er timrapporter,

sjukanmalningar,
forsakran for sjuklon,
ledighetsansokningar,
utlégg for resor

Retroaktiv I6n, utrdkningar Se "Léneunderlag”

Sjukanmalningar, rapport Nej Digitalt Server Kan 2 ar

forekomma
Skatter (jamkningar m.m) Nej Digitalt HR- Nej 7 ar

servicecent

er
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Tjanstgoringsintyg Nej Papper Hos Nej Vid Original till
narmaste inaktualitet medarbetare, kopia
chef gallras efter 2 ar
Utmatning i I6n, beslut om Nej Papper HR- Kan 10 ar Fran Kronofogden
servicecent |férekomma
er
Vard av barn (VAB), sjuk/friskanmalan, Se "Loneunderlag”
Overtidsjournal Nej Digitalt Hos Nej 3ar Enligt
narmaste Arbetsmiljoverkets
chef foreskrifter. Hanteras
av respektive
verksamhet.
Overtidsrapporter Nej Digitalt HR- Nej Vid
servicecent inaktualitet
er
Kommunikation
Kommunicera internt
Korrespondens av rutinméassig 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 &rende
forekomma
Intranat Nej Digitalt SiteVision |Nej Vid
inaktualitet
Arkivexemplar av intranat Nej Digitalt SkanEarkiv | Nej Bevaras i Skarmdump tas av ett
urval minst urval och sparas som
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Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
2 ganger pdf eller jpg av
om aret Kvalitet- och
kommunikationsavdel
ningen. Skickas till
SkanEarkiv i
arkivbestandig format.
Trycksaker, interna Nej Papper Hos Nej Bevaras 1 arkivexemplar
bestallande bevaras
verksamhet
Information pa intranatet Nej Digitalt Intranat Nej Vid T.ex. lathundar,
inaktualitet information.
Minnesanteckningar fran interna méten | Nej Digitalt Server Nej 2 ar
Kommunicera externt
Arenden i Artvise Ja Digitalt Artvise Nej 1 ar T.ex. inkomna och
upprattade mejl,
anteckningar,
Korrespondens av rutinméassig karaktar | Nej Digitalt Outlook Nej Vid T.ex. reklam,
inaktualitet inbjudningar
"lobbying”, mejl for
kannedom
Se "Bjuvs kommuns
gallringsplan for
handlingar med
tillfallig och ringa
betydelse”
Korrespondens av vikt Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras Diariefors i arende
férekomma
Extern webbplats, www.bjuv.se Nej Digitalt SiteVision |Ngj Vid

inaktualitet
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Arkivexemplar av extern webbplats, Nej Digitalt SkanEarkiv | Nej Nej Bevarasi |Skarmdump tas av
www.bjuv.se urval minst | SkanEarkiv som
2 ganger bevarar dessa.
per ar
Tidningen Nyinflyttad Nej Papper KS néararkiv | Nej Bevaras 5 ar 1 arkivexemplar
bevaras
Annonssida i Lokaltidningen Nej Digitalt Server Nej Far gallras Inskickad annons
vid
inaktualitet,
senast efter
2 ar
Pressmeddelanden Nej Digitalt Server Nej Far gallras
vid
inaktualitet,
senast efter
2 ar
Trycksaker, egenproducerade Nej Papper Nararkiv Nej Bevaras 5 ar 1 arkivexemplar
bevaras
Arkivexemplar av egentillverkade Nej Digitalt Server Nej Bevaras 5ar USB, optiska skivor
filmer/fotosamlingar/ljudupptagningar eller liknande far
inte anvandas for
arkivforvaring.
Webbsandningar fran Ja Digitalt Server Nej Bevara/l ar Bevara ett

kommunfullmaktige

arsexemplar (samtliga
sandningar under ett
ar) vart tionde ar.
Bevara aven
exemplar vid tid av
extraordinar héndelse.
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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
Foljares 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 forekomma pa
regler och som ger upphov till ett arende kommentaren/me
ddelandet om
informationen har
givit upphov till
reaktion som
kommunen
behdver bemdta.
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 och som inte ger upphov till ett
arende

meddelandet och
darefter tas
kommantaren/med
delandet bort fran
sociala
mediaplattformen.
Detta gors av
Kvalitets- och
kommunikationsav

delningen.
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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 Parm i Nej Vid 2 ex varav ett till KC
andra forvaltningar i Bjuv KC/hos inaktualitet och en till férvaltning.
forvaltning Gallras nar
Overenskommelsen
inte langre galler.
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ommunarkivet
3. Kéarnverksamheter
Fysisk planering
Exploatering
Beslut om markanvisning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Intentionsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron Kan Bevaras
férekomma

Markanvisningsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

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

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

KS nérarkiv
Genomforandeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS

nararkiv
Fastighetsbildning
Kdpeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Kdpebrev Ja Digitalt/papper | Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Lagfartsansdkan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera arrenden
Forfragningar om arrende Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Arrendeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nérarkiv
Hantera nyttjanderatt
Forfragningar om nyttjanderatt Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Nyttjanderéattsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nérarkiv
Hantera servitut
ForfrAdgningar om servitut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa forfragan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Servitutsavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
KS nérarkiv
Markforfragningar
Ansokningar om kop Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras T.ex. nyttjanderatter,
tillaggskop
Avtal Ja Digitalt/papper | Ciceron/ Nej Bevaras
KS nérarkiv
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa ansokan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hantera kommunal tomtko6
Ansdkan om tomtko Nej Papper Parm hos |[Negj Vid
MEX inaktualitet
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Myndighet (motsv.) Sida 34 av 47
Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Register 6ver sokande till kommunala Nej Digitalt Server Nej Vid Uppdateras
tomter inaktualitet kontinuerligt
Salja kommunal fastighet
Beslut om forséljning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Avtal om formedlingsuppdrag med Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
maklare
Kdpekontrakt Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Kbpebrev Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Underrattelse om ny dgare Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kopa fastighet
Beslut om kép Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kdpeavtal Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Kbpebrev Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras

KS nérarkiv
Ansokan om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om lagfart Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Ansdkan om dddning av pantbrev Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Beslut om d6édning 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 forréttning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Myndighet (motsv.)
Kommunstyrelsen

Sida 35 av 47

Gallringsfrist alt.

Avlamningsfrist

Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Hantera underréattelser
Underéttelser fran Lantmateriet Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Svar pa underréttelser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Underéattelser om bygglov dar Nej Papper Hos Nej 2 ar
kommunen &r ragranne handlaggar
e
Svar pa underréttelse Nej Digitalt/papper |Hos Nej 2 ar
handlaggar
e
Upplatande av kommunal mark
Remiss avseende tillstdnd for allman Ja Digitalt/papper |Ciceron Nej 2 ar
sammankomst/offentlig tillstallning
Svar till polismyndigheten Ja Digitalt/papper | Ciceron Nej 2 ar
Tillstand (beslut) till sokanden Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras T. ex cirkus- och food
truckverksamhet
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/begéran om planbesked Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras T.ex. genom PM eller
mejl
Protokoll fran KSAU/ planbesked Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Diariefors i arendet
Svar till sbkande med protokoll som Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Kommunstyrelsen
Reai . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling gistreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras EII _ Kommmentar
ommunarkivet
bilaga
Tjansteskrivelse och bilagor Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras Ex. forstudie eller PM
Hantera detaljplaneédrenden
Beslut om planuppdrag Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Bebyggelseinventering, dokumentation |Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
av nararkiv
Beslut Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Néararkiv
Fastighetsforteckning/markagarforteckni |Ja Digitalt papper | Ciceron/ Nej Bevaras
ng Nararkiv
Granskningsutatande Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Néararkiv
Granskningsyttande Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Néararkiv
Laga kraftbevis Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Nararkiv
Miljokonsekvensbeskrivning Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Nararkiv
Omradesbestammelser Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Néararkiv
Planavtal Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Planbesked Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Planbeskrivning Ja Digitalt/papper | Ciceron/ Nej Bevaras Galler planbeskrivning
nararkiv upprattade i samrads-

, gransknings,- och
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Myndighet (motsv.) Sida 37 av 47
Kommunstyrelsen
. . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\IllammnganSt
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
antagandefas.
Planbeskrivning som
vunnit laga kraft skrivs
ut och arkiveras pa
arkivbestandigt
papper.
Plankarta Ja Digitalt/papper |Ciceron/ Nej Bevaras Aven grundkarta
nararkiv inraknad. Galler
plankartor upprattade
i samrads-,
gransknings,- och
antagandefas.
Plankarta som vunnit
laga kraft skrivs ut och
arkiveras pa
arkivbestandigt
papper.
Planprogram Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Samradsyttrande Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Tjansteskrivelse Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Underlagsmaterial, foton med mera Nej Digitalt/ papper | Server/ Nej Bevaras
nararkiv
Utredningar Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Vid
nararkiv inaktualitet
Undersbkning av betydande Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
miljépaverkan nararkiv
Administrativa handlingar, som enbart Nej Digitalt Server Nej Gallras nar
visar hur planprocessen genomforts, detaljplane
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Kommunstyrelsen
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
t.ex. utskick, férteckningar 6ver foljebrev, n vunnit
kallelser laga kraft
Kungorelser Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Avbrutna planer Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej 10 &r Kan ha kulturhistoriskt
Server/ varde, i sa fall
nararkiv bevaras
Inventeringar, dokumentation av Nej Digitalt Server Nej 10 ar Beddmning gors om
de fortfarande ar
aktuella efter 10 ar,
kan ha kulturhistoriskt
varde
Motesanteckningar Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Ekonomiska underlag, s som underlag |Ne;j Digitalt Server Nej 10 ar
for planavgift
Aterkallande av plan Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Vid Kan ha kulturhistoriskt
Nararkiv inaktualitet varde, i sa fall
bevaras
Overklagande Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
Néararkiv
Domstolsbeslut Ja Digitalt/ papper | Ciceron/ Nej Bevaras
nararkiv
Ansprak om ersattning/inlésen Ja Digitalt/ papper | Ciceron( Nej Bevaras
nararkiv
Ta fram oversiktsplan
Beslut om ny 6versiktsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Antagande Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Planeringsstrateqgi Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Samradshandling Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Kommunstyrelsen
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Samradsredogorelse Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Projekt, forstudie
Behovsutredning, granskning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Behovsutredning, beslut Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Projekt, projektering
Produktbestamning, bestéllningar 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, genomfdrande
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
Bygganmaélan Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Kontrollansvar Nej Digitalt Server Nej 10 &r
Verksamhetsansvar Nej Digitalt Server Nej 10 ar
Besiktningsprotokoll Nej Digitalt Server Nej 10 ar efter
garantitiden

S utgang
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Myndighet (motsv.) Sida 40 av 47
Kommunstyrelsen

. . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\IllammnganSt
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
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
Offertforfragningar Nej Digital Server Nej 7 ar
Orderkénnande Nej Digital Server Nej 7 ar
ATA (andringar, tillagg, avgadende) Nej Digital Server Nej 7 ar

Utféra 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 2 ar
postfack

Infrastruktur

Planera trafik

Utredning Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Forslag pa trafikatgarder Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Kommunstyrelsen
. . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\IllammnganSt
Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
Lokalférsdrjning
Forslag till Lokalférsorjningsplaner Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Upprattade forslag till lokalrevisioner Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Vagvals-PM Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Forstudier Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Utvecklings/avvecklingsplaner Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Hyresavtal Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Gransdragningslista (bilaga till Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
hyresavtal)
Hantera seniorkort
ForfrAgan om att fa seniorkort Nej Digitalt Server/ Nej 1 ar
Outlook
Forteckning 6ver personer till seniorkort | Nej Digitalt Server Kan Vid Uppdateras
férekomma |inaktualitet kontinuerligt
VA-verksamheten
Miljorapporter som upprattas hos VA- Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
verksamheten
Forslag affarsplan Ja Digitalt Outlook/Cic | Nej Bevaras
eron
Forslag VA-taxa Ja Digitalt Ciceron Nej 10 ar
Regresser Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Vattentjdnstplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
VA-plan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Fortlopande ekonomiska rapporter fran | Nej Digitalt Ciceron Nej 10 ar
NSVA
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Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras EII _ Kommmentar
ommunarkivet

Vattenvard
Recipientkontrollrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Vattenrads arsrapport Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Atgérdsprogram for vatten Ja Digitalt Ciceron Nej 5ar
Samhallsskydd och beredskap
Risk- och sarbarhetsanalys Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Krisledningsplan infér och vid allvarlig Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
samhallsstorning och hojd beredskap
Utredningar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

férekomma
Civilt forsvar Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

forekomma
Sékerhetsskyddsanalys Ja Digitalt Ciceron Ja Bevaras
Sakerhetsskyddsinstruktion Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

férekomma
Brottsférebyggande arbete
Strategiskt arbetet
Léagesbild 6ver brottslighet i kommunen |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Atgéardsplan kopplad till lagesbilden éver |Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
brottslighet i kommunen
Lokala BRA
Riktlinjer Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Kallelser Nej Digitalt Server Nej Gallras vid

inaktualitet
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Myndighet (motsv.) Sida 43 av 47
Kommunstyrelsen
. . Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess Gallringsfrist alt. Q\IllamningSfriSt

Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar

Protokoll Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Minnesanteckningar Nej Digitalt Server Nej 2 ar

Medborgarloéfte/handlingsplan Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras

Skollovsjobb

Avtal om skollovsjobb Nej Papper Parm Nej 2 ar

Trygghetsgruppen/Trygghetsvardar

Handlingsplan Nej Digitalt Server Nej Bevaras

Aktivitetsplaneringar Nej Digitalt Server Nej 2 ar

Protokoll Nej Digitalt Server Nej 5 ar

Medgivandeblankett for utflykter Nej Papper Parm Nej 1ar Vardnadshavares
medgivande till
utflykter och
bildhantering

Trygghetsvardarnas incidentrapporter av | Nej Digitalt Ciceron Nej 2 ar

mindre allvarlig karaktar

Ja Digitalt Ciceron Kan Bevaras

Trygghetsvardarnas incidentrapporter av forekomma

allvarligare karaktar

Grannsamverkan

Deltagarlista Nej Digitalt Server Nej Vid

inaktualitet
Korrespondens Nej Digitalt Outlook Nej Vid

inaktualitet
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Kommunstyrelsen
. . . . Gallringsfrist alt. Avlémningsfrist
Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras Elcl)mmunarkivet Kommmentar
Kamerabevakning/bilder fran
allméanheten
Kamerabevakningsbilder fran SOS samt | Nej Digitalt Server Kan Vid Omfattar skolomraden
tekniska foérvaltningen férekomma |inaktualitet
Kamerabevakningsbilder (Bjuvs och Nej Digitalt Server Kan 30 dagar
Billesholms stationsomraden) férekomma
Fotografier/video fran allmanheten Nej Digitalt Server Kan Vid
forekomma |inakutalitet
Samverka med externa parter
Motesanteckningar Nej Digitalt Server Kan 2 ar
férekomma
Korrespondens Nej Digitalt Outlook Kan Vid
forekomma |inaktualitet
Héandelserapportering Nej Digitalt Outlook Nej Vid Inkommen
IGIS inaktualitet rapportering fran
Polisen,
nattvandrare,
trygghetsvardar,
fastighetsskotare.
Gallras nar
sammanstallningen &ar
gjord.
Sammanstéllining, veckovis Nej Digitalt Server Nej 2 ar
Sammanstallning, manadsvis Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
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Kommunstyrelsen
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Information/handling Registreras Medium Forvaringsplats Sekretess bevaras EII _ Kommmentar
ommunarkivet

Valdsbejakande extremism
Anteckningar avseende lokal lagesbild Nej Digitalt Server Kan 2 ar

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 fortroendevalda

forekomma | efter 2 ar
Framja naringsliv
Naringslivsprogram Ja Digitalt Ciceron Nej Bevaras
Métesanteckningar frdn 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
Utféra borgelig vigsel
Hindersprovningar, kopia Nej Papper KS nararkiv | Nej 2 ar Original till
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Kommunstyrelsen
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Information/handling bevaras Kommunarkivet Kommmentar
Skatteverket, kopia i 2
ar hos KS

Vigselbevis Se Till de berérda. Inga

kommentar kopior sparas.

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

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

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

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

arligen till
Lansstyrelsen, kopia i

2 ar hos KS




