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Arkivbildare: Kommunstyrelsen Verksamhet: Sektor styrning och stéd Antagen: 2024-01-24

Dnr: Ks 2024/42

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Verksamhetsoberoende

Motesanteckningar av Gemensam Nej Vid Nej Kallades tidigare for minnesanteckningar-(ej allman

tillfallig betydelse filyta inaktualitet handling), se TF 2 kap 12 8.
Fran personalkonferenser, sammantraden i
planeringsfragor eller administrativa fragor (anteckningar
fran interna moéten sasom informationstraffar), skolrad,
forskolerad.

Moétesanteckningar av Gemensam Nej Bevaras 2ar Motesanteckningar fran politiska beredningar,

varaktig betydelse filyta pensionarsrad, funktionsrattsrad.

Motesanteckningar fran Gemensam Nej Bevaras 2ar

ledningsgrupper filyta

Motesanteckningar fran Gemensam Nej Vid Nej Arbetsplatstraffar ska inte innehalla nagra beslut.

arbetsplatstraffar filyta inaktualitet

Kallelse Gemensam Nej Vid Nej Exklusive politiska protokoll som har annan hantering.

filyta inaktualitet
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eller e-arkiv

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

Protokoll Protokoll med Nej Bevaras 2ar Exklusive politiska protokoll som har annan hantering.
fysisk signatur
forvaras i
namnds
nararkiv

Protokoll med
digital signatur
forvaras i
Netpublicator

Generellt forekommande verksamhetsanknutna handlingar

Policy/styrdokument (leda, styra och organisera kommunstyrelsen)

Styrdokument, policys, Kommunens Ja Bevaras 3ar Reglemente, delegationsordning, sammantradesplan for
riktlinjer, strategier, arendesystem, kommunstyrelsen och kommunfullmaktige (ingar i
handlingsplan, reglemente Platina namndprotokoll).

Kavlinge kommuns forfattningssamling med riktlinjer,
policys, strategier, handlingsplan och reglemente
publiceras pa hemsidan.

Verksamhetsplan Beslutsstddsyst | Ja Bevaras 3ar Originalet bevaras hos centralarkivet.

em, Hypergene . .
YPerg Invantar e-arkiv
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Statistik, rapporter
Statistiska rapporter Kommunens Ja Bevaras 3ar Upprattade rapporter av vikt for att visa verksamheten
arendesystem, bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
Platina
Ovriga rapporter och Kommunens Ja Bevaras 3ar Upprattade rapporter av vikt for att visa verksamheten
matningar arendesystem, bevaras, évriga gallras vid inaktualitet.
Platina
Remisser och Kommunens Ja Bevaras 3ar Ingar i diarieférda handlingar.
remissvar/yttranden arendesystem,
Platina
Rutin- och Gemensam Nej Vid Nej
processbeskrivningar filyta inaktualitet
Riskanalys, exempelvis Kommunens Ja Bevaras 3ar Ingar i diarieférda handlingar.
ombyggnationer arendesystem,
Platina
Enkater intern IT system Nej Vid Nej Bevaras ihop med enkaten om svaret utgér myndighetens
inaktualitet svar eller ar av annan betydelse fér verksamheten, gallras
vid inaktualitet efter att sammanstallning gjorts.
Enkater extern IT system Nej Vid Nej Svaren kan gallras vid inaktualitet om sammanstallning har
inaktualitet gjorts, annars bevaras svaren.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Sammanstallningar av Kommunens Ja Bevaras 3ar

resultat vid arendesystem,

enkatundersdkningar Platina

ADMINISTRATIVA AVDELNINGEN

Namndenhet - ndmndadministration och arendehandlaggning

Registrering av allménna handlingar

* Fran och med 1 januari 2018 skrivs elektroniskt tillkomna handlingar inte langre ut pa papper utan finns enbart i kommunens arendehanteringssystem.
Handlingar som inkommit eller upprattats pa papper laggs i pappersakt. Inkommande pappershandlingar skannas, men arkiveras pa papper.

Inkomna och upprattade Gemensam Nej Vid Nej Inkomna eller upprattade handlingar som ar av ringa

handlingar av ringa betydelse | filyta eller inaktualitet betydelse och enbart meddelas ndmnd, inkomna via post
namnds eller funktionsbrevlada.
nararkiv

Inkomna och upprattade Kommunens Ja Bevaras 3ar Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda

handlingar av vikt arendesystem, beslut, yttranden eller atgard, inkomna via post eller
Platina funktionsbrevlada.

Rutinkorrespondens Funktions- Nej Vid Nej In- och utgdende skrivelser av tillfallig karaktar sasom
brevldda inaktualitet kursinbjudningar, reklam, tidskrifter och svar pa enklare

fragor.

Diarielista och diarieplan Kommunens Ja Bevaras Nej, inte for Fran och med 2016-01-01 sorteras samtliga handlingar
arendesystem, narvarande efter diarienummer.
Platina
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eller e-arkiv

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

Fran och med 1 januari 2018 skrivs elektroniskt tillkomna
handlingar inte langre ut pa papper utan finns enbart i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.

Diarielistan finns i kommunens drendehanteringssystem,
Platina, men kan inte skrivas ut, det finns ingen arkiverad
diarielista sedan 2011.

Handlingarna var tidigare sorterade efter
diarieplanbeteckning, hos bygg- och milj6é och teknisk enhet
ar handlingarna sedan lange sorterade efter diarienummer.

Handlingar som inkommit eller uppréattats pa papper laggs i
pappersakt, inkommande pappershandlingar skannas, men
arkiveras pa papper, sekretessbelagda handlingar arkiveras

for sig.
Utlamnande av allman handling
Begaran om utlamnande av Funktions- Nej Omgaende Nej Gallras efter utlamnande.
allman handling brevlidda
Avslag pd begaran om Namnds Nej Bevaras 3ar Delegationsbeslut, forvaras bland évriga delegationsbeslut.
utldmnande av allman nararkiv

handling med
besvarshanvisning.

Overklagande av beslut att ej | Namnds Ja Bevaras 3ar
[dmna ut allman handling nararkiv
Beslut/dom fran Namnds Ja Bevaras 3ar
kammarratten" nararkiv
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Handling

Férvaringsplats

Diariefors

Gallring

Till centralarkiv

Anmarkning

eller e-arkiv

Arendehandlaggning av beslut som fattas pa delegation

Delegationsbeslut eller Namnds *se Bevaras 3ar Endast delegationsbeslut i arende som ar diariefort
delegationsprotokoll nararkiv anmark- diarieférs i kommunens drendehanteringssystem, Platina,
ning Ovriga diarieférs inte utan férvaras i parm i namnds
nararkiv. Delegationsbeslut i omsorgsnamnden diariefors.
Forteckning 6ver anmalda Namnds *se Bevaras 3ar Forteckning 6ver anmalda delegationsbeslut.
delegationsbeslut nararkiv anmark- . .
. Foérvaras tillsammans med besluten,
ning delegationsfoérteckningen har samma status som
namndprotokollet och sammanstallningen diariefors.
Politisk sammantradesprocess (protokoll politisk niva, politiskt beslutsfattande)
Kungorelser Kommunens Nej 2ar Nej
fullmaktigesammantrade digitala
anslagstavla
Underlag till beslut Kommunens Nej Bevaras 3ar Tjansteskrivelse med tillhérande beslutsunderlag
arendesystem, (handlingarna ar diarieforda).
Platina
Féredragningslista Kommunens Ja Bevaras 3ar Foredragningslista diariefors i samlingsarende per ar.
arendesystem,
Platina
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Handling

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

Netpublicator

Kallelse kommunfullmaktige, Nej 2ar Nej Dagordning med tillhérande handlingar, publiceras till

kommunstyrelse, namnder fortroendevalda i Netpublicator.

och utskott

Protokoll Netpublicator Nej Bevaras Original av Publiceras till fortroendevalda i system for digital hantering

kommunfullmaktige, protokoll - av den politiska processen, Netpublicator.

korr?rzu;stttyrelse, namnder invantar e-arkiv Fran och med 1 januari 2018 undertecknas protokollen

och utsko elektroniskt och férvaras i Netpublicator.
Protokoll fram till och med ar 2022 finns utskrivna pa
arkivpapper och inbundna i centralarkivet.
Med tillhérande bilagor (bland annat skriftliga
reservationer, protokollsanteckningar, voteringslistor).

Sekretessbilagor till Namnds Nej Bevaras Efter arets Sekretess

namnders protokoll nararkiv utgang

Namnders utskottsprotokoll | Namnds Nej Bevaras 1 ar efter arets Sekretess

som avser individarende nararkiv utgang

Narvarolista Loneservice- Nej 10 ar Nej Ingdr i namndprotokollet (protokoll bevaras), signerad

enheten narvarolista (original) med eventuell notering om km

ersattning med mera fOrvaras hos Loneserviceenheten, kan
gallras efter 10 ar.

Omrostningslista/voterings- Netpublicator | Ja Bevaras Efter drets Ingdr i namndprotokollet, protokollsbilaga.

lista

utgang
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Handling

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

Reservation, Kommunens Ja Bevaras Efter arets Ingar i namndprotokollet.
protokollsanteckning areqdesystem, utgang Om reservation/ protokollsanteckning lamnas in signerad
Platina o . s C .. )
pa papper forvaras den i arendets akt i namnds nararkiv.
Anslag/bevis sammantrade Kommunens Nej Vid Nej
digitala inaktualitet
anslagstavla
Beredning, presidier och politiska arbetsgrupper
Motesanteckningar fran Gemensam Nej Bevaras 2ar
beredningar filyta

Fortroendevalda (administrat

ion av uppgifter om de fértroendevalda)

Fértroendemannaregister Netpublicator Nej Bevaras Invantar e-arkiv Forteckning/register 6ver fortroendevalda finns i centralt
fortroendemannaregister.
Inkomna och utgdende Kommunens Ja Bevaras 3ar Exempelvis avsagelser och nomineringar, lamnas in digitalt
skrivelser gallande arendesystem, via e-tjanst.
arvodesberefjnmg, Platina Inkomstuppgift for berakning av férlorad arbetsfortjanst
blanketter fran . ) .
) . férvaras hos Loneserviceenheten.
fortroendevalda med uppgift
om avsagelser och
nomineringar
Inkallelseordning for Kommunens Ja Bevaras 3ar Partiernas beslut som tas i bérjan av mandatperiod dar
ersattare arendesystem, partierna beslutar om inkallelseordning partivis.
Platina
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

Kvittens teknisk utrustning Gemensam Nej Vid Nej Forteckningar over fortroendevaldas konton, utrustning
fortroendevalda filyta inaktualitet (telefon, lasplatta, dator), avtal och datum.
Handlingar rérande Gemensam Nej 10 ar Nej Register dver avtackningar och 6verlamnade minnesgavor
avtackning filyta vid avgangar (motsvarande).
Sekretessbevis/tystnads- Namnds Nej Bevaras 2ar
pliktsforsakringar for nararkiv
fortroendevalda
Medgivande om publicering | e-tjanst, Open- | Nej Vid Nej
pa internet for ePlatform inaktualitet
fortroendevalda
Stéd till politiska partier
Partistod Kommunens Ja Bevaras 3ar Kommunfullmaktige beslutar om regler enligt
arendesystem, kommunallagen, redovisning fran partierna.
Platina
Politik, dvrigt
Gavor till kommunen av *se Nej Bevaras *se anmarkning | Om gava avser konst hanteras de enligt riktlinjer for
storre betydelse anmarkning offentlig konst, gavor som till exempel konst och tavlor
stalls ut inom kommunen.
Tackbrev ordférande- Kommunens Ja Bevaras 3ar Tackbrev for gava eller dylikt av storre betydelse.
korrespondens arendesystem,
Platina
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning

eller e-arkiv

Valnémnd

Rostlangder som anvants vid | Nej Nej Bevaras Omgdende Overldamnas till centralarkivet efter kvittens fran

val Lansstyrelsen (efter genomfort val).

Kvitto av fortidsroster Nararkiv Nej Efter val- Nej Kvitto avser mottagande av fortidsroster till kommunen
kommun- perioden fran posten (annan kommun) samt fortidsroster till
styrelsen valdistrikt under valdagen.

Omslag med ytterkuvert fran | Nararkiv Nej Efter val- Nej

godkanda budroster kommun- perioden
styrelsen

Omslag med ytterkuvert fran | Nararkiv Nej Efter val- Nej

underkanda budroster kommun- perioden
styrelsen

Valjarférteckning Nararkiv Nej Efter val- Nej
kommun- perioden
styrelsen

Protokoll Gver mottagna Nararkiv Nej Efter val- Nej

fortidsroster kommun- perioden
styrelsen

Forteckning dver personer Netpublicator Nej Vid Nej Gallras vid uppdatering.

som tjanstgor i samband inaktualitet

med val

10
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Kallelse till valférrattare och Gemensam Nej Efter val- Nej
rostmottagare filyta perioden
Anvisningar fran Nararkiv Nej Vid Nej
Riksskatteverket, kommun- inaktualitet
Lansstyrelsen med flera styrelsen
Kommunspecifikt Gemensam Nej Bevaras Efter genomfort | Information som inte ingdr i Lokaltidning (lamnas till
informationsmaterial for filyta val centralarkiv).
allmanheten, specifikt om Nararki
fortidsrostningen och om K arariiv
dubblettrdstkort ormmun-

styrelsen
Kommunspecifikt Gemensam Nej Bevaras Efter genomfort
utbildningsmaterial och filyta val
lokala instruktioner for
valférrattare, rostmottagare
och ambulerande
rostmottagare
Rostkort som samlats upp i Nararkiv Nej Omgaende, Nej
vallokaler och kommun- innehaller
rostningslokaler styrelsen person-

uppsgifter

For sent inkomna brevroster | Nararkiv Nej Nar valet Nej

kommun- vunnit laga

styrelsen kraft

11
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Kopior av beslut fran Nararkiv Nej Nar valet Nej
Lansstyrelser och kommun- vunnit laga
Valmyndigheten om rattelse | styrelsen kraft
av rostlangd
Packlistor till rostning- och Gemensam Nej Vid Vid nast- Lista med information 6ver material till rostnings- och
vallokal filyta inaktualitet kommande val vallokal.
Narvarolista vid utbildning Gemensam Nej Nar valet Nej Underlag for utbetalning av arvode férvaras hos
for réstmottagare och filyta vunnit laga Loéneserviceenheten.
valforrattare kraft
Ifyllda valjarférteckningar Nararkiv Nej Gallras enligt | Nej
kommun- Valmyndig-
styrelsen hetens
instruktioner
Oanvant valmaterial Valforradet Nej Enligt Val- Nej Kan till exempel vara valsedlar, omslagspasar,
myndighetens plomberingar, sigill, kuvert, kassar, bud- och
instruktioner brevrdstningskit, handledningar for réstmottagare,
efter varje val blanketter, informationsmaterial till valjare.
Schema for réstmottagare Gemensam Nej Gallras efter Nej
och valférrattare filyta mandatperiod
Kvittens rostlangd Nararkiv Nej Gallras nar Nej Avser ordférandes i respektive valdistrikts utkvittering av
kommun- valet vunnit rostlangd, avser kommunens tillbaka kvittering av réstlangd
styrelsen laga kraft fran Lansstyrelsen efter genomfort val.

12
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

eller e-arkiv

Ankomstlista valnatten Gemensam Nej Gallras nar Nej
filyta valet vunnit
laga kraft
Protokoll, valdistrikt Lamnas till Nej Nej Nej Levereras till Lansstyrelsen tillsammans med résterna
Lansstyrelsen direkt efter valet.
Resultatbilagor Lamnas till Nej Nej Nej En for varje val levereras till Lansstyrelsen tillsammans med
Lansstyrelsen rosterna direkt efter valet.
Kasse/omslag med roster Lamnas till Nej Nej Nej En for varje val levereras till Lansstyrelsen tillsammans med
Lansstyrelsen rosterna direkt efter valet.
Revisionsnamnd
Revisionsplan *se Nej Bevaras 5ar Finna hos auktoriserad revisionsbyra enligt avtal.
anmarkning
Revisionsberattelse och Kommunens Ja Bevaras 3ar Avser revisionsberattelse som l[amnas till
revisorernas redogorelse arendesystem, kommunfullmaktige och ar den handling i vilken
Platina revisorerna uttalar sig om ansvarsfrihet tilldelas namnder
och styrelser (sammanfattning av de granskningar
revisionen utfort under aret), diariefors da
revisionsberattelse och redogdrelse dverlamnas till
kommunfullmaktige.
Granskningsrapporter, Kommunens Ja Bevaras 3ar Arlig verksamhetsgranskning, deldrsgranskning,
granskningsredogorelser arendesystem, bokslutsgranskning, diarieférs da rapport och redogorelse
Platina dverlamnas till kommunstyrelsen.

13
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Revisionsverksamhetens Beslutsstddsyst | Nej Bevaras 5ar
budget em, Hypergene
Revisionsrapporter med Kommunens Ja Bevaras 3ar Svar pa revisionsrapport tas upp pa revisorernas moéte och
missiv arendesystem, skickas till kommunfullmaktige for kannedom, diariefors da
Platina revisionsrapport 6verlamnas till kommunfullmaktige.
Minnesanteckningar fran *se Nej 5ar Nej Finns hos auktoriserad revisionsbyra enligt avtal.
hearings som revisionen haft | anmarkning
med
verksamhetsrepresentanter
Kallelse, dagordning och | revisionens Nej Bevaras 5ar
tillika minnesanteckningar arkivskap
fran revisionens arliga moten
(ej utifrdn enskilda uppdrag)
Utredningar och projekt (se ocksa EU-projekt under rubriken EU-projekt)
Utredningar Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Forstudier Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Projektplan Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

14
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Slutrapporter och Kommunens Ja Bevaras 3ar
utvardering arendesystem,
Platina
EU-projekt/Externfinansierade projekt
* Kommentar: EU-projekt har normalt en langre gallringsfrist. Forvara alla (ekonomi)handlingar separat till sista dag for eventuellt revision i enlighet med EU:s
rattsakter eller avtal, men minst 10 ar. laktta forsiktighetsprincip med alla handlingar som tillh6r EU-projekt.
Projektansdkan Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Beslut om beviljat projekt Kommunens Ja Bevaras 3ar
fran extern finansiar arendesystem,
Platina
Projektplan Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Projektavtal Kommunens Ja Bevaras 3ar Exempelvis kontrakt, partnerskapsavtal.
arendesystem,
Platina
Avsiktsforklaring Kommunens Ja Bevaras 3ar Exempelvis Letter of Intent.
arendesystem,
Platina

15
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Handling

Férvaringsplats

Diariefors Gallring

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Budget och Kommunens Ja Bevaras 3ar Overgripande budget finns i ansékan.
finansieringsplan arendesystem,
Platina
Forstudier, SWOT-analys Gemensam Nej 10 ar efter Nej
filyta projektavslut
Namnds
nararkiv
Anstkan om bidrag samt Gemensam Nej 10 ar efter Nej Delrapporter, ekonomisk
beslut filyta projektavslut redovisning samt 6vriga underlag som exempelvis
Namnds deltagarlistor och tidrapporter.
nararkiv Kan omfatta sekretess.
Revisionsintyg Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Protokoll fran Gemensam Nej 10 ar efter Nej
styrgruppsmoten filyta projektavslut
Namnds
nararkiv
Ovriga projekthandlingar Gemensam Nej 10 ar efter Nej Exempelvis marknadsférings- och informationsmaterial,
filyta projektavslut media, utredningar, kartlaggningar, handbdcker och
NAmnds andra produkter fran projektet.
nararkiv

16
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Ovriga ekonomihandlingar Gemensam Nej 10 ar efter Nej Exempelvis kalkyler, berakningar och andra underlag.
filyta projektavslut
Namnds
nararkiv
Utvarderingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Exempelvis del- och slututvarderingar som utforts av
arendesystem, projektet eller av foljeforskare.
Platina
Slutrapport med underlag Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

Kommunarkiv (centralarkiv)

Arkivforteckningar Visual arkiv Nej Bevaras Omgaende Ar en systematisk redovisning av arkivets innehdll och ska
vara utformad sa att den kan anvandas for att soka i arkivet
och utfora kontroller av arkivet, tidigare papper.

Leveransreversal Nararkiv per Nej Bevaras Omgdende Forteckning/kvitto 6ver handlingar lamnade till centralarkiv,
enhet reversal.
Centralarkiv Kopia férvaras i nararkiv, original i centralarkiv.

Donationer till kommunen Centralarkiv Nej Bevaras Omgdende Gamla brev, fotografier, bdcker eller foremal. Det kan vara

enskilda individers brevsamlingar, dagbdcker, fotografier,
bbcker och levnadsdden, verksamhetsberattelser,
rakenskaper, register, brev, tackkort och liknande som &r
intressant for framtiden, stadgar, register, rakenskaper,
brev och liknande.

17
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Handling Férvaringsplats Till centralarkiv Anmaérkning

eller e-arkiv

Diariefors Gallring

Fotografier Centralarkiv Nej Bevaras Omgdende Dokumentation av utstallningar.
IT-samordning
IT-verksamhet
IT-strategi Kommunens Ja Bevaras 3ar Digitalagenda, diariefors vid beslut av namnd.
arendesystem,
Platina
Systemdokumentation for Gemensam Nej Vid Nej Systemdokumentation sa som till exempel brandvaggar,
centrala funktioner filyta inaktualitet anvandardatabaser, driftdokumentation for
verksamhetssystem.
Verksamhetssystemsdokumentation och manualer
ansvarar respektive systemforvaltare for, gallras vid
inaktualitet och forvaras pa gemensam filyta.
SLA (bilagor) med IT-team Gemensam Nej Vid Nej SLA med extern leverantdr diarieférs tillsammans med
(Kavlinge) filyta inaktualitet huvudavtal.
Handbok for Gemensam Nej Vid Nej GDPR och informationssakerhetspolicy kommer in under
informationssakerhet filyta inaktualitet kommunstyrelsens styrdokument.
Informationssakerhets instruktion for anvandare/anstallda.
Utvecklingsprocess Gemensam Nej Vid Nej Utvecklingsradets handlingar till exempel digital agenda,
filyta inaktualitet ansokningar for stdd vad galler utveckling (kvalitetsarbete,

digitalisering, processorienterat arbetssatt).

Benamnes tidigare Digital framtid.

18
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eller e-arkiv

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

IT-system och databaser

Verksamhetsspecifika system | Gemensam Nej Vid Nej Uppdateras kontinuerligt.
filyta inaktualitet

Anvandardokumentation Gemensam Nej Vid Nej Manualer/instruktioner, uppdateras kontinuerligt.
filyta inaktualitet

Sakerhet

Krisberedskap och civilt férsvar

Krishantering Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar rérande krishantering, delvis sekretess.
arer?desystem, Krisledningsprotokoll flyttas 6ver till centralarkiv efter 3 ar
Platina . : . s o )
och forvaras i specialbehérighetsmapp pa gemensam filyta.
Krisberedskap (6vning, Gemensam Nej Vid Nej Krisberedskap (6vning, planering, hantering).
planering, hantering) filyta inaktualitet Specialbehdrighetsmapp
Krisberedskap uppféljning Gemensam Nej Bevaras 3ar Uppfoljning pa uppdrag av Lansstyrelsen och/eller
filyta Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap.
Specialbehdérighetsmapp
Risk- och sarbarhetsanalys Kommunens Ja Bevaras 3ar Delar av analysen sekretess, 6ppen del diariefors.
arer?desystem, Inkluderar aven regelbunden uppféljning pa
Platina o ) o
verksamhetsniva, publiceras pa kommunens webbplats.
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

eller e-arkiv

Krypterade handlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar | kommunens arendesystem diarieférs endast en tom
arendesystem, handling dar man gor en notering i arendet att
Platina handlingarna forvaras i signalskyddsskap, forvaras och
hanteras enligt rutin for signalskydd.
Forsakringar
Avtal forsakringar Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 3ar Avser forsakringsgivare, information om premie och
KAVA omfattning. Hanteras som &8vriga avtal men finns med som
egen handling for tydlighetens skull.
Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
Forsakringsarenden, Kommunens Ja Bevaras 3ar Avser skador, stélder och ersattningar-
egendomsskada arendesystem,
Platina
Skydd byggnad och egendom
Skalskydd Gemensam Nej Bevaras 5ar Skyddsklassade objekt, sdkerhetstekniska lésningar.
filyta Specialbehdérighetsmapp, sekretess.
Overvakning/kamera- Kommunens Ja Bevaras 3ar Omfattas av kamerabevakningslagen och avser ansdkan,
bevakning arendesystem, utredningar, tillstand, avslag.
Platina KKL ansvarar for kommunala objekt, sékerhetsenheten
Gemensam . . R .
filyta ansvarar for stationerna i Ddsjebro, Furulund och Kavlinge.

Specialbehdérighetsmapp, sekretess.
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

Inspelningar fran Kameradvervak | Nej Efter 15 dagar | Nej Kronologisk ordning.
overvakningskameror ningssystem
Brandskyddsredovisning B4 Fire Nej Vid Nej Samtliga enheter inom respektive sektor inom kommunen
inaktualitet, som faller under skydd fér brandskydd ska redovisa
uppdateras brandskyddet digitalt, systemansvarig ar sakerhetsenheten.
Iopanss av Digital brandparm och redovisningsverktyg fullt
respextive implementerad 2021-2022.
sektor
Tillsyn enligt lag om skydd Gemensam Nej Vid Nej Om tillsyn enligt lag om skydd mot olyckor (LSO) pa
mot olyckor (2003:778) filyta inaktualitet verksambhet har lett till en anmarkning skickas en kopia av
protokollet aven till sakerhetsenheten.
Original forvaras hos KKL, sakerhetsenheten far kopia.
Specialbehdérighetsmapp
Polisanmalan
Polisanmalningar, kommunal | Gemensam Nej Vid Nej Kan omfatta féljande typer av handlingar:
verksamhet filyta inaktualitet polisanmalningar, ersattningsansprak, domstolsbeslut.
Sakerhet
Bevakning, larm Gemensam Nej Vid Nej Listor 6ver objekt, kontaktpersoner larm, GPS-larm med
filyta inaktualitet mera.
Parmi Specialbehérighetsmapp, sekretess.
sakerhetsskap,
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
sakerhets-
enheten
Sakerhetsskyddsanalys Gemensam Ja Bevaras 3ar Endast 6ppen del diariefors.
filyta Specialbehdérighetsmapp

Systematiskt brandskyddsarbete

Samverkan
Samverkan/omvarlds- Gemensam Nej Vid Nej Krissamverkan och informationssakerhet med 5YES, aven
bevakning filyta inaktualitet samverkan med Raddningstjansten Syd och polisen.

Specialbehdérighetsmapp

Forebyggande verksamhet

Trygghet/prevention Gemensam Nej Bevaras 3ar Radet for trygghet och halsa (RTH), Centrala
filyta samverkansradet (CSR).

Specialbehdérighetsmapp

Sotning
Ansokan och beslut om Kommunens Ja Bevaras 3ar Parm hos sakerhetschef
egensotning arendesystem,

Platina

KOMMUNIKATIONSAVDELNINGEN
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Informationsmaterial
Tryckt informationsmaterial Gemensam Nej Bevaras, 2 ganger per ar Egenproducerade broschyrer, ett arkivexemplar av varje
och marknadsféringsmaterial | filyta dokument av broschyr lamnas till kommunarkivet en gang per ar.
Parm i nararkiv ringa
betydelse
gallras vid
inaktualitet
Digitala foldrar, broschyrer Gemensam Nej Bevaras, 2 gadnger per ar Specialbehdérighetsmapp
filyta dokument av
ringa
betydelse
gallras vid
inaktualitet
Informationsmaterial Parminararkiv | Nej Bevaras, 2 ganger per ar Annonsering i till exempel Facebook, LinkedIn, pressklipp.
annonser dokument av
ringa
betydelse
gallras vid
inaktualitet
Hantera releaser och Mynewsdesk Nej Bevaras Arligen
presskontak’Fer, Sitevision
dokumentation
Produktion tryck
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Kommuntidningen Gemensam Nej Bevaras Arligen PDF-format
filyta Specialbehdérighetsmapp
Annonser i tryck Gemensam Nej 5ar Nej PDF-format
filyta Specialbehdérighetsmapp
Broschyrer och foldrar Gemensam Nej Vid Nej PDF-format
filyta inaktualitet Specialbehdérighetsmapp
Originalfiler av diverse grafisk | Gemensam Nej Vid Nej Ska packas i InDesign sa att bilder och typsnitt foljer med.
produktion filyta inaktualitet
Foto och film
Rorlig media/film MediaflowPro Nej Filmer som Urval arligen mov eller mp4-format.
har ett varde . . . .
Filmer eller animeringar (producerat fér kommunen eller
bevaras, . :
o som visar kommunens verksambhet), ett representativt urval
Ovriga gallras bevaras
vid '
inaktualitet
eller begaran
Digitala foton MediaflowPro Nej Bevaras Urval arligen Hoégupplost JPG eller .TIF
Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-skivor framtagna for
till exempel intern information och utbildning, samt den
egna verksamheten (stillbilder).
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Digitala foton utan avbildad MediaflowPro Nej Vid Nej Hogupplost JPG eller .TIF
inaktualitet

Fysiska bilder och foton Pappersfoto- Nej Bevaras Omgaende Generellt ska foton och filmer konverteras till

grafier och arkivbestandigt format.

diabilder

forvaras i

centralarkiv

Samtycke for foto och film E-tjanst, Open- | Nej Vid Nej Hos respektive verksamhet, egen produktion pa gemensam
ePlatform inaktualitet filyta om skannat (PDF) och i e-tjansten om digitalt.
(digitala)

Gemensam
filyta
(skannade)

Tillbakadragande av E-tjanst, Open- | Nej Vid Nej Gemensam filyta om skannat (PDF) och i e-tjansten om
samtycke for bildpublicering | ePlatform inaktualitet digitalt.
(digitala)

Gemensam
filyta
(skannade)

Inldgg i sociala medier

Facebook Facebook Nej Bevaras 2 ganger per ar Skarmdump .jpg eller .png

Instagram Instagram Nej Bevaras 2 ganger per ar Skarmdump .jpg eller .png
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
LinkedIn LinkedIn Nej Bevaras 2 ganger per ar Skarmdump .jpg eller .png
YouTube YouTube Nej Bevaras 2 ganger per ar Skarmdump .jpg eller .png
Inga originalfilmer (se plan for rorlig media/film).
Digitala kommunikationskanaler
E-nyhetsbrev: Apsis Nej Bevaras Arligen PDF-format
Kors & Tvars
E-nyhetsbrev: Apsis Nej Bevaras Arligen PDF-format
Chefsnytt
Intranat Lokal server IT- | Nej Bevaras Arligen Skarmdump .xml enligt Riksarkivmyndigheten.
teamet Publicering pa intern webb.
Kavlinge.se Lokal server IT- | Nej Bevaras Arligen Skarmdump .xml enligt Riksarkivmyndigheten.
teamet Publicering pa extern webb.
Webbsandningar fran Videoplattform, | Nej Efter Nej Med forbehall att gallring kan ske senare om nagot drende
kommunfullmaktiges screen9 innevarande ar i en dverklagandeprocess
sammantraden ar plus ett ar
till
Se anm

Kundtjanst, Kontakt Kavlinge
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

eller e-arkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

Pressklipp Kundtjanst Nej Bevaras Manadsvis Nyhetssammandrag eller motsvarande omvarldsbevakning
med direkt anknytning till kommunen.

Telefonkatalog, intern Handlaggare Nej Vid Nej

hos kundtjanst inaktualitet

Borgerliga vigslar

Vigselintyg for borgerlig Handlaggare Nej Bevaras Efter arets Uppgifter fors in digitalt via e-tjanst for att boka tid for

vigsel och hindersprévningar | hos kundtjanst utgang borgerlig vigsel.
Inkomna intyg skickas vidare till Skatteverket nar det galler
vigselintyget och Lansstyrelsen nar det galler
hindersprévningen.
Hindersprdvning (kopia) sparas i centralarkivet, originalet
skickas in till Lansstyrelsen for arsredovisning.

Vigselbevis Handlaggare Nej Vid Nej Till de berérda, inga kopior bevaras.

hos kundtjanst genomford
vigsel

Foretagskoordinator

Formedlar kontakt med Handlaggare Nej Omgaende Nej Bokning av foretagskoordinator sker digitalt via e-tjanst.

féretagskoordinator hos kundtjanst

Kvittenser och larmtagg

Bestallning och kvittering av | Handlaggare Nej Vid Nej Bestallning av tagg till nyanstalld sker digitalt via e-tjanst

larmtaggar hos kundtjanst inaktualitet och hdmtas sedan ut i Kontakt Kavlinge.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Nyckelkvittenser, Handlaggare Nej Vid Nej

kommunhus hos kundtjanst inaktualitet

Asikt Kavlinge

Asikt Kavlinge DF Respons Ja 2ar Nej Registreras i digitalt klagomalssystem (DF Respons) och
vidarebefordras till handlaggare fér besvarande.

Synpunkter och

felanmalningar Sekretessmarkerade synpunkter diarieférs i kommunens
arendehanteringssystem, Platina.

Asikt Kavlinge DF Respons Ja 5ar Nej E-forslag som far mer an 100 roster under 90 dagar

. diariefors i kommunens drendehanteringssystem, Platina.

E-forslag

PERSONALAVDELNINGEN/HR

Samverkan med personal och fackliga organisationer - facklig samverkan

Protokoll fran férhandlingar | Nararkiv HR- Nej Bevaras 3ar Forhandlingar enligt 8§ 38 MBL med flera som inte ersatts av

mellan fack och arbetsgivare | avdelning centrala samverkanséverenskommelser, protokoll med

enligt bilagor fran lokala samverkanséverenskommelser.

. Personalakt

medbestammandelagen I : S
Besked om uppsdgning, erbjudande om omplacering till ny

(MBL) samt Lagen om . . .

aAllni kvdd (LAS tjanst, forhandlingsframstallan och eventuellt yrkande av

anstaliningsskydd (LAS) skadestand i samband med anstallnings upphdérande.
Kan omfattas av sekretess.

Samverkansprotokoll Nararkiv HR- Nej Bevaras 2ar Protokoll fran Losam, Nasam (original), protokoll fran

(protokoll fran LOSAM, avdelning, men CESAM forvaras i personalavdelningens nararkiv.

NASAM, CESAM) enbart CESAM
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

eller e-arkiv

Protokoll fran systematiskt Nararkiv HR- Nej Bevaras Omgdende
arbetsmiljdarbete (brandsyn, | avdelning
skyddsrond, allergirond)

Risk- och konsekvensanalys Néararkiv HR- Nej Bevaras 1ar | samband med organisationsférandringar, eller vid
avdelning forandringar som har paverkan pa medarbetare (enbart
kommunovergripande).

Kommungemensamma personalhandlingar

Kollektivavtal Nararkiv HR- Ja Bevaras 1ar Original personalavdelning, original facklig organisation.
avdelning

Sammanstallning av Gemensam Nej Bevaras 1ar Foérvaras digitalt.

medarbetarenkat filyta

Personalakt

Rekrytera/anstélla

Annons (kravprofil) Varbi Nej 2ar Nej
Ansokningshandlingar for Personalakt Nej Ansdknings- Nej Ansdkningar inkluderar handlingar som CV, personligt brev
erhallen tjanst (antagen) handlingar med mera.

gililzaasrzfter 2 Nar rekryteringen ar avslutad skriver handlaggaren ut en

sammanstallning av den aktuella personens ansdkan,
denna bevaras i personalakten med undantag av det
personliga brevet.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Ansokningshandlingar for ej | Varbi Nej 2ar Nej Ansdkningshandlingar som inkommit i samband med
erhallen tjanst rekrytering som ej anstallts, inkluderar handlingar som CV,
personligt brev med mera.
Meddelanden som skickas till | Varbi Nej 2ar Nej Inkluderar meddelanden om att det inkommit ansékan,
s6kande ansokningsprocess avbruten, att sbkande inte har fatt
tjansten eller kallelse till intervju.
Behdrighetsstyrkande Personalakt Nej Bevaras 2ar Betyg, bevis och intyg, legitimation larare och
dokument sjukskoterska.
Anteckning om att utdrag ur | Personalakt Nej Gallras efter Nej Utdrag ur belastningsregister aterlamnas till sokanden nar
belastningsregister har visats det att anteckning om att utdrag ur belastningsregister har visats
upp anteckning upp har gjorts, dock gors en notering i personalsystemet
gjorts i (anteckning om att utdrag ur belastningsregister har visats
personal- upp noteras med fordel pa anstéliningsavtalet).
systemet
Anstallningsavtal for Original Nej Bevaras 2ar Loneserviceenheten
timavliénad och forvaras i
manadsanstalld personal personalakt
Ansékan och beslut om, Personalakt Nej Bevaras 2ar Léneserviceenheten
anstallningsstod (I6nebidrag)
Forbindelse tystnadsplikt och | Personalakt Nej Bevaras 2ar
sekretess

Avsluta anstallning, hantering uppséagning och entledigande samt 6vertalighet/arbetsbrist
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Anmalan om uppsagning pa | Personalakt Nej Bevaras 3ar

egen begaran (entledigande)

Besked om att Personalakt Nej Bevaras 3ar

provanstallning upphor

Underrattelser och varsel om | Personalakt Nej Bevaras 3ar

att anstallning for begransad

tid kommer att upphora

samt information om

foretradesratt

Uppsagning fran Personalakt Nej Bevaras 3ar Uppsagningsbesked (entledigande/avsked till exempel pa

arbetsgivarens sida grund av arbetsbrist, personliga skal, underlag for saklig
grund), utredning om uppsagning och avsked kan omfattas
av sekretess och ska diarieféras.
Handlingen &r ett delegationsbeslut, delegationsbeslut
diariefors inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv, delegationsbeslut ska anmalas
till néstkommande ndmndsammantrade.

Meddelande om varsel enligt | Adato Nej Bevaras 3ar Original skickas till medarbetare och kopia sparas i Adato.

lagen om anstallningsskydd Personalakt

Arende gillande Personalakt Nej Bevaras 3ar Omplaceringserbjudandet/uppsagningsbeskedet laggs i

kommundvergripande
Overtalighetsprocess

personalakten.

Handlingen ar ett delegationsbeslut, delegationsbeslut
diariefors inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
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Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv

Handling

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv, delegationsbeslut ska anmalas
till ndstkommande namndsammantrade.

Beslut om avgangsvederlag Personalakt Nej Bevaras 3ar Avtal om avgangsunderlag.
eller annan atgard
Sarskild 6verenskommelse i Personalakt Nej Bevaras 3ar Handlingen &r ett delegationsbeslut, delegationsbeslut
samband med anstallnings diariefors inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
upphoérande arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv, delegationsbeslut ska anmalas
till ndstkommande ndmndsammantrade.
Arbetsmiljo
Arbetsmiljdutredningar Hos ansvarig Nej Bevaras 3ar Exempelvis kartlaggning av psykosociala férhallande,
chef utredning av inomhusmiljo.
Handlingar, dokumentation Kommunens Ja Bevaras 3ar Den centrala handlingsplanen diarieférs pa vagen till
och protokoll inom arendesystem, kommunstyrelsen, sektorniva ligger som bilaga.
systematiskt Platina
arbetsmiljéarbete
Arbetsmiljéverkets Kommunens Ja Bevaras 3ar
inspektionsmeddelande arendesystem,
Platina
Atgardsplan Hos ansvarig Nej Bevaras 3ar Exempelvis tidplan, riskbedémning, handlingsplan, idag ar

chef

detta arbete helt decentraliserat.
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

Anmarkning

Arbetsskada/tillbud

Diariefors Gallring

eller e-arkiv

Anmalan om arbetsskada DF respons Ja Bevaras Invantar e-arkiv. | Anmalan om arbetsskada och tillbud kan omfattas av
sekretess och ska diarieféras.
Original till Forsakringskassan, kopia till HR- avdelningen
samt digitalt till Arbetsmiljoverket, handlingar férvaras i DF
respons.
Arlig redogorelse for kommunstyrelsen och
forvaltningsledningsgruppen (register éver
arbetsskadearenden).
Anmalan om tillbud DF respons Ja Bevaras Invantar e-arkiv
Utredning om arbetsskada DF respons Ja Bevaras Invantar e-arkiv | Anmalan om arbetsskada och tillbud kan omfattas av
sekretess och ska diarieféras.
Lakarutlatande om DF respons Ja Bevaras Invantar e-arkiv | Anmalan om arbetsskada och tillbud kan omfattas av
arbetsskada sekretess och ska diarieforas, handlingar férvaras i DF
respons.
Rehabilitering
Rehabiliteringsakt Scannasini Ja Gallras 8 ar Nej Utredning om rehabilitering kan omfattas av sekretess och
Rehabverktyget efter avslut i ska diarieforas i Adato, sekretessbeslut laggs i
och diariefors i Adato personalakten, sekretess enligt 7:11.
Adato Lakarintyg Rehabiliteringsakt innehaller formell

gallras efter 2

rehabiliteringsutredning personal, rehabiliteringsplan
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Férvaringsplats

Till centralarkiv

Anmarkning

Sjukanmalan

Diariefors Gallring

ar, bevaras

eller e-arkiv

(handlingsplan), arbetstraning, utldtande om

sparas aven i vid arbetsformagebedémning, dokumentation av
loggar digitalt arbetsskada arbetsplatsanpassning, dokumentation om vidtagna
. . eller reha- rehabiliteringsatgarder, bedomning om arbetsférmaga,
Foérvaras vid D o e .
avslut | biliterings- beslut om rehabiliteringsersattning, beslut fran
personalakt arende Forsakringskassan, omplaceringsutredning, varsel och
underrattelse om uppsagning, beslut och
férhandlingsframstallande i samband med anstallnings
upphoérande.
Forsakringskassans beslut Scannasini Ja Bevaras 2ar Utredning om rehabilitering kan omfattas av sekretess och
om sjukersattning, Rehabverktyget ska diarieforas i Adato.
akt|V|t.e.tse|.’sattn|n.g eII_er och diarieférs i Skickas via Léneserviceenheten.
rehabiliteringsersattning Adato
Personalakt
Beslut fran Adato Ja Bevaras 2ar Utredning om rehabilitering kan omfattas av sekretess och
Forsakringskassan om ska diarieforas i Adato.
. . . Personalakt
indragen sjukpenning,
sjukersattning
Meddelande om anstallnings | Adato Ja Bevaras 2ar Skickas via Loneserviceenheten.
uppho.ran.de |"sa[nb'and med Personalakt
varaktig sjukférsakring
Disciplindra drenden
Disciplinarenden Visio Ja Bevaras 2ar Utredning om disciplinpaféljd kan omfattas av sekretess

och ska diarieféras, beslut ar offentligt men sekretess
provas enligt 7:11.
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eller e-arkiv

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

Skriftlig dokumentation fran utredning av handelse som
kan foranleda disciplinatgard, skriftliga varningar
(dokumentation om olovlig franvaro, samtal/handlingsplan,
protokoll fran éverlaggning, beslut om disciplinar pafoljd,
underrattelse om disciplinpaféljd, varsel och underréttelse
om uppsagning eller avsked, beslut om uppsagning eller
avsked, forhandlingsframstallan).

Omstallning, omplacering

Omplaceringsutredning och Personalakt Nej Bevaras 2ar Utredning, underrattelse och varsel till facklig organisation
utlatande i och berdérd medarbetare, eventuell facklig 6verlaggning,
omplaceringsarenden eventuell central férhandling, eventuell tvisteférhandling,

forhandlingsprotokoll med fackliga organisationer.

Beslut om uppsagning pa Personalakt Nej Bevaras 2ar Handlingen ar ett delegationsbeslut, delegationsbeslut
grund av personliga skal diariefors inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv, delegationsbeslut ska anmalas
till ndstkommande namndsammantrade.

Lonedversyn

Lénekartlaggning Nararkiv HR- Nej Bevaras 3ar Gar med som bilaga till CESAM protokoll.

avdelning Handlingen ar ett delegationsbeslut, delegationsbeslut

diariefdrs inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Arlig I6nedversyn Nararkiv HR- Nej Bevaras 2ar Delegationsbeslut pa prioriterade yrkesgrupper och
avdelning utrymme, yrkanden fran fackliga organisationer,

overlaggningsprotokoll, protokoll fran avstamning och
férhandling med fackliga organisationer.

Handlingen &r ett delegationsbeslut, delegationsbeslut
diariefors inte utan skrivs enbart upp i redovisningen och
arkiveras sedan med 6vriga delegationsbeslut i parm i
kommunstyrelsens nararkiv.

EKONOMIAVDELNINGEN

Bokslut/delarsrapport

Arsredovisning Kommunens Ja Bevaras 3ar

arendesystem,

Platina
Arsbokslut per namnd Kommunens Ja Bevaras 3ar

arendesystem,

Platina
Deldrsrapport Kommunens Ja Bevaras 3ar

arendesystem,

Platina
Bokslut och delarsbokslut, Gemensam Nej Bevaras 6 ar Inklusive engagemangsbesked.
rakep§kapsmaterlal och filyta och Digitalt material.
specifikationer Bokslutportal

Budget och ekonomisk uppfdljning, KELP
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Handling

Férvaringsplats

Diariefors Gallring

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Budgetdokument, antagen av | Kommunens Ja Bevaras 3ar Diariefors tillsammans med budgetarendet i
fullmaktige arendesystem, kommunfullmaktige.
Platina
Beslut om férandrad budget | Nararkiv Nej Bevaras Arligen Beslut om férandrad budget tillsammans
under aret ekonomi- budgetverifikationer, arkiveras arsvis.
avdelning
Handling gallande Gemensam Nej Bevaras 10 ar Digitalt material
v’gr'lfstalllghet av beslut OE“ filyta Dokumentation kring budgetramarna.
férandrad budget under aret
Ekonomisk uppféljning per Kommunens Ja Bevaras 3ar Diariefors tillsammans med arendet.
namnd arendesystem,
Platina
Ekonomisk rapport, Kommunens Ja Bevaras 3ar Diariefors tillsammans med arendet.
kommundvergripande arendesystem,
Platina
Bokfdring och redovisning
Avstamningslistor 6éver bank- | Ekonomisystem | Nej Gallras efter 7 | Nej Informationen kommer som en fil/digitalt.
och plusgiro , Raindance ar
Betalningsuppdrag Ekonomisystem | Nej Efter bokslut | Nej Informationen kommer till som en fil/digital.

(utbetalningslistor bank- och
postgiro)

, Raindance
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Dagbok/dagjournal Nararkiv Nej Gallras efter 7 | Nej En argang per 10-arsperiod sparas

ekonomi- ar

avdelning
Dagrapport och Nararkiv Nej Gallras efter 7 | Nej In- och utbetalningsverifikationer, en stor del av
kassaverifikationer ekonomi- ar verifikationerna ar digitala.

avdelning

Gemensam

filyta
Daglig kérning med Procapita Nej Gallras efter 2 | Nej Systemets dagliga avslapp av utbetalningar, avser sektor
tillhérande girolistor ar omsorg, innehaller sekretess.

Ekonomisystem

Bokféringsorder och . Nej Gallras efter 7 | Nej

. , Raindance .

internfakturor ar

Bokféringsorder, underlag Nararkiv Nej Gallras efter 7 | Nej Attesterat underlag registreras i ekonomisystem.
ekonomi- ar
avdelning

Bokslut, specifikationer Ekonomisystem | Nej Bevaras 2ar
, Raindance

Kundreskontra

Kundreskontra Egg&c;r;:scy;tem Nej Gallras efter Nej Arlig forteckning 6ver kommunens kundfordringar.

10.ar Bevaras i arsbokslut, hanteras digitalt i kundreskontran.

/kundreskontra
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv Anmarkning

Ekonomisystem

Diariefors Gallring

eller e-arkiv

Debiteringslista X Nej Gallras efter 7 | Nej Forteckning 6ver genomford fakturering samt underlag.
, Raindance 0
ar efter
/kundreskontra redovisningsa
ret
Kundfakturor Egg&c;r;:scy;tem Nej Gallras efter 7 | Nej Eventuella underlag sparas som bilagor i ekonomisystem.
' ar
/kundreskontra
Kundfakturor, Ekopom|system Nej Gallras efter 7 | Nej
. . , Raindance .
anslutningsavgifter, vatten ar
och avlopp /kundreskontra
Kundregister Ekopomlsystem Nej Gallras efter Nej
, Raindance o
10 ar
/kundreskontra
Betalningspaminnelser och Ekohomlsystem Nej 2 ar efter att Nej Inkassokrav finns tillganglig via inloggning hos annan part.
. , Raindance -
inkassokrav fakturan ar
/kundreskontra betald
Korrespondens med kunder Ekohomlsystem Nej Vid full Nej
. o , Raindance :
betalningsplan, anstand betalning
/kundreskontra
Betalningsfiler Ekopomlsystem Nej Gallras efter 7 | Nej Hette tidigare betalningsjournaler.
, Raindance ar
/kundreskontra
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv Anmarkning

eller e-arkiv

Ekonomisystem

Diariefors Gallring

Krediteringar X Nej Gallras efter 7 | Nej
, Raindance o
ar
/kundreskontra
Medgivandeblanketter Nararkiv Nej Vid Nej Pappersc;rlgldr:él skar|1|nas O(th galiltrasliftter tre dr. Skannad
autogiro ekonomi- inaktualitet pappershandiing galiras vid inaxtuafitet.
avdelning,
Gemensam
filyta
Leverantorsreskontra
Leverantorsfakturor Eko!’lomlsystem Nej Gallras efter 7 | Nej
, Raindance o
ar
/leverantors-
reskontra
Manuella leverantorsfakturor | Nararkiv Nej Gallras efter 7 | Nej Pappersfaktura som skannats in i ekonomisystem eller
ekonomi- ar leverantdrsfakturor som betalats manuellt.
avdelning
Leverantérsfakturor, Ellzohocjmlsystem Nej Gallras efter 7 | Nej Sorteras ut innan fakturabilderna i ekonomisystemet
investeringar och » Raindance ar gallras, sparas som fil.
exploatering /leverantors-
reskontra
Fakturaflode Ekonomisystem Nej Gallras efter 7 | Nej Attestflode pa fakturan, har avses vem som har kontrollerat

, Raindance

ar

och attesterat en faktura/utbetalningsorder samt vilken
kontering man valde.
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Handling

Férvaringsplats

/leverantors-
reskontra

Diariefors Gallring

Till centralarkiv Anmarkning

eller e-arkiv

Ekonomisystem

LeverantOrsregister ) Nej Gallras efter 7 | Nej
, Raindance .
ar
/leverantors-
reskontra
Betalningsfil Ekopomlsystem Nej Gallras efter 7 | Nej Sanda betalningar till bankgiro.
, Raindance o
ar
/leverantérs-
reskontra
Krav och fordringar (inkasso- och kronofogdearenden)
Inkassoarenden, pagaende Nararkiv Nej 2 ar efter Nej Inkassodrende finns tillganglig via inloggning hos annan
arenden ekonomi- inaktualitet part.
avdelning
Inkassoarenden, avslutade Nararkiv Nej 2 ar efter Nej Inkassodrende finns tillganglig via inloggning hos annan
ekonomi- inaktualitet part.
avdelning
Skuldférbindelser/ Nararkiv Nej 2 ar efter Nej
ldanehandlingar ekonomi- inaktualitet
avdelning
Inkasso/ betalfiler Ekonomisystem | Nej Gallras efter 7 | Nej

, Raindance

ar

41




42 (65)

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Arenden 6verldmnade till Nararkiv Nej 6 manader Nej Utslag fran kronofogdemyndigheten, delredovisning fran
Kronofogden ekonomi- efter kronofogden och avslutningspapper
avdelning slutreglering Arenden 6verlamnade till Kronofogden finns tillganglig via
inloggning hos annan part.
Pantbrev, Nararkiv Nej Vid Nej
ansvarsférbindelser ekonomi- inaktualitet
avdelning
Finans- och skuldférvaltning, vardepappersforvaltning
Laneavtal (skuldebrev, Nararkiv Nej 2 ar efter Nej Respektive lanedrende diariefors.
reverser och tillfalliga 1an) ekonomi- slutbetalning
avdelning
Aktier, bevis och Nararkiv Nej 2 ar efter Nej
vardepapper ekonomi- inaktualitet
avdelning
Forvaltarrapporter Hos respektive | Nej Gallras efter 7 | Nej Forvaltarrapporter finns tillganglig via inloggning hos annan
forvaltare ar part.
Skatt och deklarationer
Sarskild sjalvdeklaration och | Nararkiv Nej Gallras efter Nej
bilagor ekonomi- 10 ar
avdelning
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Taxeringsbeslut/domar Nararkiv Nej Gallras efter 7 | Nej Taxeringsbeslut/domar finns tillganglig via inloggning hos
ekonomi- ar annan part.
avdelning
Momsredovisning Finns tillganglig | Nej Gallras efter 7 | Nej Momsredovisning finns tillganglig via inloggning hos annan
pa Skatteverket ar part.

Inkép och upphandling (upphandling varor, tjgnster och ramavtal)

Observera att upphandlingar inom EU-finansierade projekt kan ha en annan gallringstid. Nedan innefattar inte LOV eller upphandling av projektering och

entreprenad i samband med exploatering och markanvisningar

Beslut om inkdp Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
KAVA avtalets utgang kommunens drendesystem, Platina.
Fullmakt/anmalan av Avtalsdatabas, |]a Bevara 4 3r efter Fran till exempel Adda (fore detta SKL Kommentus) eller
deltagande i KAVA avtalets utgang Kammarkollegiet eller dylikt.
upphandling/avrop Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
kommunens drendesystem, Platina.
RFI med tillhérande Tendsign/ Nej Vid Nej Request for information (RFI)
handlingar eller liknande handlaggare inaktualitet
marknadsanalyser
Lamnade svar i RFI Tendsign/ Nej Vid Nej Request for information (RFI).
handlaggare inaktualitet Sekretess till dess tilldelningsbeslut fattats i arendet.
Forfragningsunderlag Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Forfragningsunderlag innehallande annons,
KAVA avtalets utgang anbudsinbjudan, administrativa foreskrifter,
kravspecifikation, kommersiella villkor, bilagor.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Sekretess till dess tilldelningsbeslut fattats i arendet.
Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
kommunens arendesystem, Platina.

Fragor, kompletteringar och | Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Sekretess till dess tilldelningsbeslut fattats i arendet.

f?rtyadllggnde il KAVA avtalets utgang Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

forfragningsunderlag - .
kommunens arendesystem, Platina.

Antagna anbud Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Gallring far ske av handlingarna som inte kan antas fa

KAVA avtalets utgang betydelse eller paverkar avtalet som anbudet ligger som

grund till, exempelvis reklam eller liknande.
Sekretess till dess tilldelningsbeslut fattats i arendet.
Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
kommunens darendesystem, Platina.

Ej antagna anbud Avtalsdatabas, | Ja 5ar Nej Gallring far ske av handlingarna som inte kan antas fa

KAVA betydelse eller paverkar inlamnat anbud, exempelvis

reklam eller liknande.
Sekretess till dess tilldelningsbeslut fattats i arendet.
Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
kommunens drendesystem, Platina.

Handlingar som kommunen | Nararkiv Nej 1ar Nej

sjalva tar fram vid ekonomi-

kvalificering av inkomna avdelning

anbud, till exempel
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

skattekontroll, utdrag ur

brottsregister

Anbudsoppningsprotokoll Avtalsdatabas, |]Ja Bevaras 4 ar efter Sekretess till och med tilldelningsbeslut ar taget i arendet.
KAVA avtalets utgang Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

kommunens drendesystem, Platina.

Anbudsutvardering Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Sekretess till och med tilldelningsbeslut ar taget i arendet.

KAVA avtalets utgdng Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
kommunens arendesystem, Platina.

Tilldelningsbeslut Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
KAVA avtalets utgang kommunens drendesystem, Platina

Avtal/Ramavtal Avtalsdatabas, |]Ja Bevaras 4 ar efter Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
KAVA avtalets utgang kommunens drendesystem, Platina.

Leverantorsprislistor/ Tendsign Nej Vid Nej

leverantdrsregister och inaktualitet

liknande

Forlangningsbeslut av Avtalsdatabas, |]Ja Bevaras 4 ar efter Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

avtal/ramavtal KAVA avtalets utgang kommunens drendesystem, Platina.

Beslut med tillhérande Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 5ar Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

dokumentation kring KAVA kommunens drendesystem, Platina.

avbruten upphandling
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv

Overprévning, yttranden och | Kommunens Ja Bevaras 3ar
liknande arendesystem,

Platina
Skadestand Kommunens Ja Bevaras 3ar

arendesystem,

Platina
Komplettering, Avtalsdatabas, |]Ja Bevaras 4 ar efter Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
korrespondens eller liknande | KAVA avtalets utgang kommunens drendesystem, Platina.
som ar av vikt kopplat till
avtal
Avropsforfragan eller férnyad | Avtalsdatabas, | Ja 2 ar efter Nej Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
konkurrensutsattning KAVA avtalets kommunens drendesystem, Platina.
kopplat till ramavtal eller DIS utgang
Avropssvar eller férnyad Avtalsdatabas, |]Ja 2 ar efter Nej Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
konkurrensutsattnings svar KAVA avtalets kommunens drendesystem, Platina.
kopplat till ramavtal eller DIS utgang
Ej upphandlade Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 4 ar efter Samtliga tillhérande eller tillkommande bilagor ska finnas
avtal/kontrakt/ KAVA avtalets utgang med i arendet.
o.ye'r.enslfommelser/avtals- Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
forlangning « .

kommunens drendesystem, Platina.

Uppsagning av avtal Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 5ar Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

KAVA

kommunens drendesystem, Platina.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv

Havning av avtal med Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 5ar Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
tillhérande dokumentation KAVA kommunens arendesystem, Platina.
Direktupphandling
Direktupphandling, Avtalsdatabas, | Ja 2 ar efter att Nej Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
anbudsforfragan med varde | KAVA avtal slutits kommunens drendesystem, Platina.
Over 100 000 kr
Vinnande anbud Avtalsdatabas, | Ja 2 ar efter Nej Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i

KAVA avtalets kommunens drendesystem, Platina.

utgang
Direktupphandlingsavtal med | Avtalsdatabas, | Ja 2 ar efter Nej Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
tillhérande dokument KAVA avtalets kommunens arendesystem, Platina.
utgang

Blankett for dokumentation | Avtalsdatabas, | Ja 2 ar efter att Nej Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31 i
gallande direktupphandling KAVA avtal slutits kommunens drendesystem, Platina.
med varde 6ver 100 000 kr
NARINGSLIV/TURISM
Naringslivsinformation fran Gemensam Nej Vid Nej
myndigheter filyta inaktualitet
Naringslivsenkater Digitalt i Nej Vid Nej

esMaker, inaktualitet

Google Forms
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Gemensam
filyta
Inbjudan och anmalan till Digitalt i Nej Vid Nej
evenemang, esMaker inaktualitet
programevenemang Gemensam
filyta
Foretagsregister Digitalt i Nej Vid Nej Inaktuella uppgifter gallras i samband med
Update System uppdatering foretagsregistrets uppdatering som sker tva ganger om
aret.
Annonser och Gemensam Nej Vid Nej Foldrar och egenproducerat material.
etableringsforfragningar filyta inaktualitet

STRATEGISKA ENHETEN

* Qvergripande for planverksamheten: pappershandlingar férvaras i arkivet hos sektor Styrning och stéd under planarbetets gang, digitala handlingar diarieférs
i kommunens drendehanteringssystem. Efter 3 ar flyttas pappershandlingarna till centralarkivet (planarkivet). Nar planen fatt laga kraft avslutas arendet i
kommunens arendehanteringssystem.

Oversiktsplaner

Oversiktsplan Kommunens Ja Bevaras 3ar Fordjupade strategier av dversiktsplanen som antas som
arendesystem, styrdokument till exempel naturvardsprogram,

Tematisk dversiktsplan : ) . . . i :
Platina trafikstrategi, arkitekturpolicy, fortatningsstrategi.

Fordjupad & iktspl

ordjtpad oversitspian Kavlinge kommuns forfattningssamling med riktlinjer,
Tematiskt tillagg policys, strategier, handlingsplan och reglemente
publiceras pa hemsidan.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv
Planhandlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Galler antagen version.
areljdesystem, Oversiktsplanedokument med tillhérande kartmaterial,
Platina e . - L
miljébeddmning med miljokonsekvensbeskrivning,
Lansstyrelsens granskningsyttrande, samradsredogérelse,
granskningsutlatande.
Samrads- och Kommunens Ja Bevaras 3ar
granskningshandlingar arendesystem,
Platina
Utredningar Kommunens Ja Bevaras 3ar Underlag till den kommunovergripande 6versiktsplanen, till
arendesystem, exempel kollektivtrafikutredning, skyfallskartering,
Platina trafikanalys, ortsanalyser.
Planeringsstrategi Kommunens Ja Bevaras 3ar Nytt i lagstiftningen 2020, forsta ska tas fram 2022-2024.
arendesystem,
Platina
Detaljplan och
omradesbestammelser
Planbesked Kommunens Ja Bevaras 3ar Ansdkan, tjansteskrivelse, protokoll.
arendesystem,
Platina
Planavtal Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
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Handling

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

Planprogram Kommunens Ja Bevaras 3ar Planbeskrivning inklusive kartmaterial, inkomna yttranden,
arendesystem, samradsredogorelse, utredningar.
Platina
Samradshandlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Samtliga handlingar tillhérande samradet.
arer?desystem, Plankarta, planbeskrivning, fastighetsforteckning,
Platina . A .
undersodkning av betydande miljépaverkan, utredningar,
sandlista och foljebrev.
Godkannande av handlingar | Kommunens Ja Bevaras 3ar
och beslut om samrad arendesystem,
Platina
Yttrande, samrad och Kommunens Ja Bevaras 3ar Inkomna yttranden/synpunkter fran myndigheter,
granskning arendesystem, medborgare med mera, i sa val samrdd som granskning.
Platina
Granskningshandlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Samtliga handlingar tillhérande granskning.
areljdesystem, Plankarta, planbeskrivning, fastighetsférteckning,
Platina . - . o .
utredningar, sandlista och féljebrev, samradsredogérelse.
Godkannande av handlingar | Kommunens Ja Bevaras 3ar
och beslut om granskning arendesystem,
Platina
Kungorelse Kommunens Nej 2ar Nej Kommunens digitala anslagstavla.
digitala

anslagstavla
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmarkning
eller e-arkiv

Antagandehandlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Samtliga handlingar tillhérande antagandet.
areljdesystem, Plankarta, planbeskrivning, fastighetsférteckning,
Platina . a X .

utredningar, sandlista, samradsredogorelse,
granskningsutlatande.

Beslut om antagande Kommunens Ja Bevaras 3ar Planutskott, kommunstyrelsen och/eller
arendesystem, kommunfullmaktige.
Platina

Underrattelse om antagande | Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

Overklagan Kommunens Ja Bevaras 3ar Yttranden 6ver 6verklagan, dverklagan beslut.
arendesystem,
Platina

Rattidsprovning Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

Laga krafthandlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Plankarta, planbeskrivning, beslut
zll’:tr?:aesystem, (planutskottet, kommunstyrelsen, kommunfullmaktige).

i

Avbrutna planarenden Kommunens Ja Bevaras 3ar Planforfragningar som inte leder till beslut, avskrivningar.
arendesystem,
Platina
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv

Underlag for Nararkiv Nej 10 ar Nej

anbudsutvardering kommun-
styrelsen

Administrativa handlingar Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar som enbart visar hur planprocessen
arendesystem, genomforts, till exempel utskick, underrattelser, kallelser,
Platina enskilda remissvar.

Infor samradet och granskningen skickas information till
fastighetsagare, andra rattighetsinnehavare, berérda
myndigheter och remissinstanser som ar berérda av
planforslaget.

Riktlinjer for
bostadsférsorjning

Antagna riktlinjer Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

Samradshandling Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina

Inkomna yttranden Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
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Handling

Till centralarkiv

eller e-arkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

Utredningar Kommunens Ja Bevaras 3ar Som underlag till riktlinjerna.
arendesystem,
Platina
Mark och exploatering
Utredningar mark- och Kommunens Ja Bevaras 3ar Exempelvis varderingar, utredningar, saneringar,
exploatering arendesystem, berakningar, ritningar och dylikt.
Platina
Exploateringsavtal Kommunens Ja Bevaras 3ar Exploateringsavtal som tecknats av tidigare tekniska
arendesystem, namnden fore och efter bildandet av strategiska enheten
Platina forvaras hos bygg- och milj6, aldre handlingar finns inte i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
Markanvisningsavtal Kommunens Ja Bevaras 3ar Markanvisningsavtal som tecknats av tidigare tekniska
arendesystem, namnden fore och efter bildandet av strategiska enheten
Platina forvaras hos bygg- och milj6, aldre handlingar finns inte i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
Tavlingsinbjudan Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar av vikt skrivs ut och laggs till akten, dvrigt gallras
markanvisning arendesystem, vid inaktualitet.
Platina
Inkomna tavlingsforslag Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar av vikt skrivs ut och laggs till akten, dvrigt gallras
markanvisning arendesystem, vid inaktualitet.
Platina
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

eller e-arkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

Tavlingsforslag, vinnande Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar av vikt skrivs ut och laggs till akten, dvrigt gallras
markanvisning arendesystem, vid inaktualitet.
Platina
Beddmningsprotokoll Nararkiv Ja Bevaras 3ar
markanvisningstavling strategiska
enheten
Koépeavtal/kdpebrev av Kommunens Ja Bevaras 3ar Képeavtal som tecknats av tidigare tekniska namnden fére
mark/fastighet arendesystem, och efter bildandet av strategiska enheten férvaras hos
Platina bygg- och miljd, dldre handlingar finns inte i kommunens
arendehanteringssystem, Platina.
Overenskommelse om Kommunens Ja Bevaras 3ar Overenskommelse om fastighetsreglering som tecknats av
fastighetsreglering arendesystem, tidigare tekniska namnden fore och efter bildandet av
Platina strategiska enheten forvaras i teknisk enhets nararkiv, dldre
handlingar finns inte i kommunens
arendehanteringssystem, Platina.
Nyttjanderattsavtal inklusive | Avtalsdatabas, | ]Ja Bevaras 3ar Historiskt forvaras nyttjanderattsavtal i teknisk enhets

underlag for avtalet

KAVA

nararkiv, dven nya nyttjanderattsavtal

tecknade efter bildande av strategiska enheten férvaras
har.

Upphorda ej diarieférda nyttjanderatter ska bevaras och
lamnas till centralarkiv.

Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
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Handling

Férvaringsplats

Diariefors

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Gallring

Servitutsavtal (inklusive Gemensam Nej Bevaras Vid upphérande | Servitutsavtal som tecknats av tidigare tekniska ndmnden
underlag for avtalet) filyta fore och efter bildandet av strategiska enheten forvaras i

Nararkiv teknisk enhets nararkiv, aldre handlingar finns inte i

. kommunens arendehanteringssystem, Platina, upphdrda ej
teknisk enhet o . - . .
diarieférda servitutsavtal ska lamnas till centralarkiv.
Fastighetsrattsliga avtal, Kommunens Ja Bevaras Vid upphorande | Fastighetsrattsliga avtal som tecknats av tidigare tekniska
Ovriga (inklusive underlag for | arendesystem, namnden fore och efter bildandet av strategiska enheten
avtalet) Platina foérvaras i teknisk enhets nararkiv, dldre handlingar finns
inte i kommunens arendehanteringssystem, Platina.

Lantmateriforrattningar, Nararkiv Nej Bevaras 2ar Historiskt forvaras lantmateriforrattningsakter i teknisk
avstyckningar och teknisk enhet enhets nararkiv, aldre lantmateriakter férvaras i
fastighetsregleringar centralarkivet.
Lantmateriférrattnings- Nararkiv Nej Bevaras 2ar Avser bekraftelser av ansdkan, underrattelser med mera i
handlingar, dvrigt strategiska lantmateriférrattningar.

enheten Samradshandlingar med mera med bygg- och

Nararkiv miljonamnden forvaras i teknisk enhets nararkiv.

teknisk enhet
Fastighetstaxering Nararkiv Nej 5 ar efter ny Nej Avser fastighetsdeklarationer samt beslut om

strategiska fastighets- fastighetstaxering fran Skatteverket.

enheten taxering Handlingar som ber¢r tidigare tekniska namndens

Nararkiv fastigheter forvaras i teknisk enhets nararkiv.

teknisk enhet

Avregistrerade och avsalda fastigheter kan gallras vid
inaktualitet.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Lagfart/inskrivningsbevis Nararkiv Nej Bevaras 2ar Avser underrattelse om lagfart med mera.
strategiska Aldre lagfartsbevis férvaras i teknisk enhets nararkiv.
enheten
Underlag avseende Nararkiv Nej Bevaras 3ar Innehaller lantmateriakter, lagfartsbevis, kdpeavtal,
kommunens teknisk enhet arbetsmaterial med mera fér kommunens fastigheter.
fastighetsdgande Aldre handlingar berérande kommunens fastigheter och
tidigare agda fastigheter forvaras i fastighetsakter i bygg-
och miljés nararkiv
Kommunal tomtké
Tomtkd, anmalan Gemensam Nej 2ar Nej Fran och med 2021 digital tomtké genom e-tjanst och RPA
filyta (Robot Process Automation), digital tjanst dar medborgaren
. . bade anmaler, betalar avgift och ser sin plats i tomtkoén
Nararkiv
strategiska Anmalningar som kommit in i det gamla systemet ligger
enheten kvar pa strategiska enheten, for att kunna ga tillbaka och
folja handelseforloppet.
Tomtkélista Gemensam Nej 2ar Nej Fran och med 2021 digital tomtkd genom e-tjanst och RPA
filyta (Robot Process Automation), digital tjanst dar medborgaren
.. . bade anmaler, betalar avgift och ser sin plats i tomtkon.
Nararkiv
strategiska Anmalningar som kommit in i det gamla systemet ligger
enheten kvar pa strategiska enheten, for att kunna ga tillbaka och
folja handelseférloppet.
Uppdateras arligen.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Fordelningslista Gemensam Nej Bevaras 4 ar
filyta
Nararkiv
strategiska
enheten
Forsaljning tomtratter Kommunens Ja Bevaras 3ar Tomtrattskontrakt, vardering, begaran omprovning,
arendesystem, korrespondens tomtrattsforsaljning, domstolsbeslut,
Platina tomtrattsutrakning, protokollsutdrag, kbpebrev,
Overenskommelse, kdpekontrakt.
Uttrade fran tomtkon Gemensam Nej 10 ar Nej Fran och med 2021 digital tomtkd genom e-tjanst och RPA
filyta (Robot Process Automation) - digital tjanst dar
N . medborgaren bade anmaler, betalar avgift och ser sin plats
ararkiv . R
. i tomtkon.
strategiska
enheten Uttradesanmalningar som kommit in i det gamla systemet
ligger kvar pa strategiska enheten, for att kunna ga tillbaka
och félja handelseférloppet.
Miljo, klimat, energi
Klimatkompensationsfonden | Kommunens Ja Bevaras 3ar Arliga ansékningar och redovisningar som bér sparas ihop
arendesystem, vid slutrapport.
Platina
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Handling

Till centralarkiv
eller e-arkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

Milj6- och Nararkiv Nej 4 ar Nej Arligt aterkommande arrangemang.
skrapplockarveckan strategiska
enheten
Naturvard
Naturvardsprogram/ Kommunens Ja Bevaras 3ar Hanteras som fordjupade strategier av 6versiktsplanen
naturvardsplan/grénplan arendesystem, som antas som styrdokument.
Platina
Kunskaps- och faktaunderlag | Kommunens Ja Bevaras 3ar Naturinventeringar, gron infrastrukturrapport,
arendesystem, ekosystemtjanstrapport med flera, underlagen kan vara
Platina framtagna av kommunen eller annan utférare.
Bildande av kommunalt Kommunens Ja Bevaras 3ar Till processen anknutna handlingar sdsom beslut,
naturreservat arendesystem, kartbilagor, skotselplan, samradshandlingar, kungorelse
Platina med flera.
Bildande av naturreservat Kommunens Ja Bevaras 3ar Till processen anknutna handlingar (framtagna genom
genom statens forsorg arendesystem, statlig myndighet) sdsom beslut, kartbilagor, skotselplan,
Platina samradshandlingar, kungorelse med flera.
Skoétselplaner for Kommunens Ja Bevaras 3ar Dokument som i detaljerat format och med tillhdrande
naturomraden utan beslutad | drendesystem, kartbilagor beskriver ett naturomrades skotsel.
skyddsform Platina Kommunens mangbruksplan och gronyteskétselplan
hanteras av GPA.
Avtal Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 3ar Avtal horande till naturvardsverksamheten, exempelvis

KAVA

djuragaravtal, betesarrendeavtal, markupplatelseavtal,
samarbetsavtal, artdatabanken med flera.
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eller e-arkiv

Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning

Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
Extern finansiering Kommunens Ja Bevaras 3ar Projektuppdrag-/beskrivning och de dartill hérande
arendesystem, handlingarna (bidragsansokan, bidragsbeslut, del- och
Platina slutrapport med flera) som delfinansieras genom externa
bidrag, exempel ar LONA-bidrag, Region Skanes
miljévardsfond med flera.
Vattenvard
Vattenverksamhet Kommunens Ja Bevaras 3ar Handlingar forenade med vattenverksamhet:
arendesystem, ansékan/anmalan, beslut, domar, rapporter,
Platina miljokonsekvensbeskrivning med flera.
Diknings- Kommunens Ja Bevaras 3ar Forrattningsakter samt handlingar uppkomna inom
/markavvattningsforetag arendesystem, respektive Df-verksamhet sdsom stammoprotokoll,
Platina delagarforteckningar med mera.
Vattendomar och vattenkraft | Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Handlingar framtagna inom Nararkiv Nej Vid Nej
Kavlingeans Vattenrad och strategiska inaktualitet
Saxan-Braans Vattenrad enheten
samt Oresundsvatten-
samarbetet
Kollektivtrafik
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Handling

Till centralarkiv

Anmarkning

Férvaringsplats | Diariefors Gallring

eller e-arkiv

Tillkdp av kollektivtrafik Kommunens Ja Bevaras 3ar Forfragan om tillkop fran Skanetrafiken, avtal for
arendesystem, kommunens tillkdp.
Platina

TEKNISK ENHET

Gata/park/avfall

Parkeringstillstand for E-tjanst, Open- | Nej 1 ar efter Nej Ansdkan ldmnas in digitalt via e-tjanst,

rorelsehindrad ePlatform upphord ansokningshandlingarna ar sekretessbelagda.
(digitalt) giltighetstid

Yttrande 6ver ansékningar Kommunens Ja Bevaras 3ar

om polistillstand for arendesystem,

upplatelse av allméan Platina

platsmark

Gravningstillstand DF Respons Ja 3 ar efter Nej Garantitiden ar 3 ar frdn godkand slutbesiktning, digitalt i

slutbesiktning sarskilt system for gravtillstand.

Statskommunala vagar, Kommunens Ja Bevaras 3ar

Overtagandehandlingar arendesystem,
Platina

Trafikrakning Gemensam Nej Vid Nej Sparas i mappar pa Teknisk enhet, gallras da ersatts av ny
filyta inaktualitet matning.

Avtal om skotsel av enskilda | Avtalsdatabas, | Ja Bevaras 3ar Aldre avtal finns bara i parm, nyare avtal finns dven

vagar

KAVA

diarieforda, aldre avtal scannas in succesivt.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Forvaringsplats var fram till och med 2022-12-31i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.
Lokala trafikforeskrifter Kommunens Ja Bevaras 3ar | kommunens drendesystem samt i Trafikverkets databas
arendesystem, for Lokala trafikforeskrifter.
Platina
Upphavda lokala Kommunens Ja Bevaras 3ar
trafikforeskrifter arendesystem,
Platina
Transporttillstand Tillstands- Nej Vid Nej Trafikverket ar oftast arkivmyndighet, for transporttillstand
myndighet inaktualitet enbart inom kommunen &r teknisk chef tillstandsgivare.
Dispenser sophamtning Kommunens Ja Bevaras 3ar
arendesystem,
Platina
Snoé- och halkbekampning, Gemensam Nej 3ar Nej For att hantera eventuella skadestandskrav.
dagbok filyta
Nararkiv
teknisk enhet
Ledningsratter Lantmateriets Nej Vid Nej Ledningsratter ar registrerade via Lantmateriet.
fast.|ghets— inaktualitet Aldre ledningsrattsavtal i pappersformat finns i nararkiv
register o oy
som scannas och skrivs in hos Lantmateriet.
Nararkiv bygg-
och milj6

Park
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

eller e-arkiv

Anmarkning

Arrendeavtal koloni- och
odlingslotter

Avtalsdatabas,
KAVA (digitala
avtal)

Nararkiv
ekonomiavdeln
ingen

Diariefors Gallring

Ja

2 ar efter
upphort

Nej

Aldre avtal forvaras i parm, nararkiv ekonomiavdelningen,
ej diarieférda.

Digitala avtal forvaras i avtalsdatabas, KAVA.

Upphandling av
entreprenader

Avtalsdatabas,
KAVA

Tendsign

Ja

2 ar efter
avslutad upp-
handling

Nej

Férvaringsplats var fram till och med 2022-12-31i
kommunens arendehanteringssystem, Platina.

Lekredskapsbesiktningar

Gemensam
filyta

Nararkiv
teknisk enhet

Nej

3ar

Nej

For att bemdta eventuella skadestandskrav.

VA-avdelningen

Miljorapport
avloppsreningsverk, original

Kommunens
arendesystem,
Platina

Ja

Bevaras

10 ar

Utredningar, VA-avdelningen

Gemensam
filyta

Rum pa VA-
avdelningen
eller renings-
verket

Nej

Vid
inaktualitet

Nej

Delvis sekretessbelagda uppgifter laggs i
specialbehérighetsmapp pa gemensam filyta.
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Projekthandlingar Gemensam Nej Vid Nej
filyta inaktualitet
Rum pa VA-
avdelningen
eller renings-
verket
Protokoll fran Rum pa Nej Vid Nej Gallring nar ny besiktning har genomforts.
revisionsbesiktning av reningsverket inaktualitet
elanlaggningar
Anlaggningsregister Databas Future | Nej Vid Nej Fastigheter anslutna till kommunens VA-nat.
inaktualitet All historik sparas i Future.
Abonnentregister Databas Future | Nej Vid Nej All historik sparas i Future.
inaktualitet
Sjalvavlasningskort Databas Future | Nej Vid Nej All historik sparas i Future.
uppdatering
Vattendom Kommunens Ja, nya Bevaras Omgdende, 3 ar | Eventuell ny vattendom diariefors.
grundvattentakter arendesystem, | vatten- om diarieférd
Platina domar handling
diariefors
Villkor i tillstand enligt Kommunens Ja Bevaras 3ar Utslappsvillkor.
miljoskyddslagen for utslapp | drendesystem,
av avloppsvatten fran Platina
avloppsreningsverket
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Handling

Férvaringsplats

Till centralarkiv

Anmarkning

Diariefors Gallring

eller e-arkiv

VA-plan Kommunens Ja Bevaras 3ar Ingar i diarieférda handlingar.
arendesystem,
Platina
Drift- och Rum pa Nej Vid Nej
skotselinstruktioner VA reningsverket inaktualitet
Ledningskartor och VA-banken Nej Vid Nej Ledningskartor samt brunnar sparas i VA banken,
brunnsregister VA inaktualitet gatubrunnar redovisas i kartdatabas geosecma.
Anvisning férbindelsepunkt Kommunens Ja Bevaras 3ar Nar fastigheten ar ansluten till VA-natet.
VA arendesystem,
Platina
Servisanmalan (ansékan om | Kommunens Ja Bevaras 3ar Diariefors enligt punkten ovan, bestéllning fran kund.
anslutning till VA-natet) arendesystem,
Platina
Debiteringsuppgift Databas Future | Nej Vid Nej Anteckning om erlagd avgift finns i Future.
anlaggningsavgifter inaktualitet
Tv-inspektion ledningsnatet, | VA-banken Nej Vid Nej
protokoll och film RUM p& VA- inaktualitet
avdelning
Funktionsbeskrivning Papper pa Nej Vid Nej
Overvakningssystem avloppsrenings- inaktualitet

verk
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Handling Férvaringsplats | Diariefors Gallring Till centralarkiv Anmaérkning
eller e-arkiv
Driftjournaler reningsverket | Aquaview Nej Vid Nej
o inaktualitet
Rum pa
reningsverket
Analysprotokoll (till exempel | AlControl Nej Vid Nej
slam, kvave, fosfor, . inaktualitet
Rum pa
regnvatten med mera) .
reningsverket
Vattenmatarregister Databas Future | Nej Vid Nej
inaktualitet
Provtagningsprotokoll Databas Future | Nej 10 ar Nej
vattenmatare Nararkiv
ekonomi-
avdelning
Klagomal dricksvatten Databas Future | Nej Vid Nej All historik sparas i Future.
VA-banken inaktualitet
Renhallningsordning Kommunens Ja Bevaras 3ar Antas som styrdokument.
arer?desystem, Kavlinge kommuns férfattningssamling med riktlinjer,
Platina . : .
policys, strategier, handlingsplan och reglemente
publiceras pa hemsidan.
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