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Sammanfattning  

Denna informationshanteringsplan redovisar hur allmänna handlingar ska hanteras inom Ydre kommuns nämnder och förvaltningar. 
Planen anger om och var handlingar ska registreras, om de ska bevaras eller får gallras, hur och var de förvaras samt vilken nämnd eller enhet som 
har ansvar för informationen. Informationshanteringsplanen ingår som en del i Ydre kommuns arkivredovisning tillsammans med diarieplan, 
arkivförteckning och arkivbeskrivning.  
 
Ydre kommuns informationshanteringsplan är uppdelad i tio verksamhetsområden som därefter är indelade i processer med dess tillhörande 
informationstyper. Planen går från de generella verksamhetsområdena som berör samtliga verksamheter i kapitel 1–3, till de mer 
verksamhetsspecifika 
i kapitel 4–10.  
 

Inledning 
Informationshanteringsplanen är en del av myndighetens informationsredovisning. Den ska inte bara användas vid arkivering, utan även för den 
dagliga hanteringen av allmänna handlingar och ska alltid redovisa ett nuläge. Det är bara de handlingstyper som förekommer idag och de format, 
gallringsbeslut med mera som är aktuella som ska redovisas.  

Informationshanteringsplanen är ett register över alla allmänna handlingar som förekommer inom en verksamhet så väl analoga som digitala. 
Nyttan med planen är att medarbetarna lätt ska kunna hitta ”sina” handlingar och hur de ska hanteras. Planen beskriver var i verksamheten 
handlingarna förekommer och om de ska bevaras/arkiveras för all framtid eller om informationen kan gallras.  

Informationshanteringsplanen är ett levande styrdokument som ska användas och uppdateras när förändringar sker i organisationen, när man 
byter verksamhetssystem eller då nya handlingar tillkommer, försvinner eller byter namn.  

Informationshanteringsplanen underlättar också allmänhetens rätt till insyn eftersom det tydligt framgår hur informationen hanteras inom 
myndigheten. 
 

Ansvar och roller  
Varje myndighet är ansvarig för sitt egna arkiv. Med myndighet avses inom kommunen olika nämnder och styrelser.  
Varje anställd/handläggare/person som hanterar information har också ansvar för att man gör på rätt sätt.  
Om man inte vet hur informationen ska hanteras tittar man på anvisningen i informationshanteringsplanen. Man hanterar information när man till 
exempel tar emot eller skickar post eller e-post, skapar ett dokument, registrerar information i ett verksamhetssystem eller skapar ett inlägg på 
intranätet/externa webben med mera. Det är varje verksamhets eget ansvar att informationshanteringsplanen för den information man hanterar 
stämmer och efterlevs. Verksamheten bör se över sin informationshanteringsplan årligen. 
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Arkivansvarig 
Roll som innebär formellt ansvar för arkivet hos en myndighet (nämnd/styrelse). Den som är arkivansvarig ska bland annat se till att det finns 
resurser och kompetens för att hantera informationsförvaltningen (arkivvården). Eftersom det i rollen ingår ansvar för resurser måste den som har 
rollen även ha resurser att fördela (chefsansvar/budgetansvar). Arkivansvarig utser arkivombud. 
 

Arkivombud/arkivredogörare  
Roll som innebär att en anställd har till uppgift att ta hand om den löpande informationsförvaltningen (arkivvården) hos en nämnd eller 
kommunalt bolag. 
 

Kommunarkivet  
Kommunstyrelsen är arkivmyndighet för kommunens analoga handlingar. Ansvarar för bevarandet av pappershandlingar som överlämnas för 
slutarkivering. Lämnar ut allmänna handlingar från arkiverat material (både internt och externt). Ger råd och stöd i arkivfrågor. 
 

Sydarkivera 
Ydre kommun är medlem i Kommunalförbundet Sydarkivera, som är arkivmyndighet för kommunens digitala information/handlingar som 
överlämnats till slutarkiv för digital information (e-arkiv). Sydarkivera har också tillsynsansvar över kommunens nämnder och bolagsstyrelser 
utifrån arkivlagen.  
 

Allmän handling  
Med handling förstås framställning i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt 
hjälpmedel. En handling är allmän, om den förvaras hos myndighet och enligt Tryckfrihetsförordningen är att anse som inkommen till eller 
upprättad hos myndighet.  
Allmänna handlingar är normalt offentliga men kan ibland innehålla sekretessuppgifter som hindrar utlämnande.  
 
Allmänna handlingar ska registreras eller hållas ordnade så snart som möjligt för att upprätthålla offentlighetsprincipen. Handlingar som omfattas 
av sekretess måste registreras, andra handlingar ska enligt lag hållas ordnade vilket kan innebära registrering i diarium, verksamhetssystem 
förvaras i pärm eller i akt. Det viktiga är att man kan se om de inkommit eller upprättats och när det skett. 
 

Bevarande och gallring  
Information ska antingen bevaras eller gallras. Om den ska bevaras betyder det att den ska finnas för all framtid och då behöver verksamheten se 
till att den slutligen arkiveras för att säkerställa detta. Gallring innebär att förstöra allmänna handlingar eller uppgifter i allmänna handlingar, eller 
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vidta andra åtgärder med handlingarna som medför förlust av betydelsebärande data, möjliga sammanställningar, sökmöjligheter, eller förlust av 
möjligheter att bedöma handlingarnas autenticitet.  
 
När det anges att en allmän handling kan gallras efter två år, så betyder det att två hela kalenderår ska gå efter det att handlingen kom till eller 
ärendet avslutades. Allmänna handlingar med två års gallringsfrist som upprättas år 2022, kan alltså gallras tidigast i januari 2025. Om beslut om 
gallring saknas, exempelvis om den aktuella informationen inte finns angiven i informationshanteringsplanen, får inte informationen gallras utan 
att ett särskilt gallringsbeslut fattas.  
 

Revidering av informationshanteringsplanen 
Informationshanteringsplanen behöver hållas uppdaterad och anpassas efter myndighetens organisation och de råd om gallring och bevarande 
som gäller. Det innebär att informationshanteringsplanen kontinuerligt behöver revideras. Uppföljning ska ske varje mandatperiod och vid 
förändringar i VerksamPlan. 
 

Definitioner 

Orange kolumner. 
Kolumn A: Verksamhetsområde. Det finns 10 olika övergripande verksamhetsområden, som ligger under olika flikar. 
Kolumn B-C-D: Processgrupp/huvudprocess/Underprocess. Tillsammans med kolumn A bildar dessa fyra siffror (nivåer) klassificeringen och kan 
användas vid verksamhetsbaserad arkivredovisning. (kan användas som diarieplan vid registrering)  
Ibland finns inga underprocesser (D), utan enbart huvudprocess (tre siffror) 
 
Gröna kolumner. Gallringsplan (Beslutas av nämnd/styrelse)  
Kolumn E: Verksamhetsområde, Processgrupp/huvudprocess, Handlingstyp.  
Kolumnen innehåller dels klassificeringen i klartext och dels handlingstyperna som ingår i processerna.   
  
Kolumn F: Gallras /Bevaras – Kolumnen redovisar om informationen ska bevaras eller kan gallras. Om det står bevaras så innebär det att 
informationen ska bevaras för all framtid. När det gäller gallring så innebär det att informationen kan förstöras efter en viss tid. Ex. gallras efter 7 
år, innebär att det måste ha gått hela 7 kalenderår innan man får gallra informationen. Gallringsfristen vid inaktualitet innebär att respektive 
tjänsteperson kan gallra informationen när den inte längre behövs i arbetet. Kan också förtydligas i kolumn G.  
Vid helt digital hantering kan det förekomma att handlingar inte kan gallras förrän vid systembyte eller leverans till digitalt slutarkiv.  
Särskilt gallringsbeslut kan då tas i samband med detta.  
Kolumn G: Kommentarer: Uppgifter som behövs för att förstå gallringsfristen. Exempelvis förtydligande av gallring vid inaktualitet.  
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Blå kolumner. Informationshantering. 
Kolumn H: Förvaringsplats, registreras: Här anges var informationen förvaras/lagras innan den kommer till slutarkivet – när den finns hos 
verksamheten. 
Till exempel vilket verksamhetssystem som hanterar informationen, analog förvaring i pärmar eller arkivskåp. Här kan man också ange om 
handlingarna ska registreras och i vilket system.  
 
Kolumn I: Sekretess (§): Uppgifter om hänvisningar till kapitel och den paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som är giltig för att 
sekretessmarkera informationen.  
 
Kolumn J: Ansvar. Ansvarig nämnd, förvaltning eller enhet. Kolumnen redovisar vilken nämnd/förvaltning som är ansvarig för informationen.   
 
Kolumn K: Hanteringsanvisningar: Kolumnen används för att beskriva och förtydliga saker som är väsentliga för att förstå hur man ska hantera 
informationen. Det kan även röra sig om relevanta lagrum. Det kan även finnas hänvisningar till andra processer i VerkSAM Plan.   
 
Grå kolumner. Arkivering.  
Kolumn L: Frivilligt. Sortering. Gäller endast vid analog arkivering. Hur sorteras handlingarna? Ex. efter personnummer, kronologiskt eller efter 
diarieplan.  
 
Kolumn M: Frivilligt. Till slutarkiv. Leverans till slutarkiv görs alltid efter överenskommelse med arkivmyndighet. Men här kan man ange hur många 
år verksamheten ska ha kvar informationen hos sig.  Gäller handlingar som skall bevaras dvs. sparas för evigt. Dessa handlingar skall lämnas till 
arkivmyndigheten när informationen inte längre behövs i verksamheten.  
Inom vissa verksamheter är det enligt lagstiftning tvingande överlämning efter 5 år.  
Vid leverans av digital information till slutarkiv hos Sydarkivera, sker detta efter överenskommelse mellan Sydarkivera och levererande 
myndighet/förvaltning.  
 
Gula kolumner. Personuppgifter.  
Kolumn N: Personuppgifter. Ja anges om informationen innehåller personuppgifter. Nej, när information inte innehåller några personuppgifter.  
 
Kolumn O: Anmärkningar. Vid förtydliganden kring registreringen av personuppgiftsbehandlingarna. 
 
Röda kolumner. Informationssäkerhet. (Inte aktuellt för närvarande) 
Kolumn P-S: Frivilligt. Informationssäkerhet. Klassning av Informationssäkerhet utifrån olika parametrar.  
Konfidentialitet, Riktighet, Tillgänglighet, Spårbarhet. 



1
A B C D Verksamhetsområde 

Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringsplats
och/eller 
system där 
informationen
registreras.

Sekre
tess 
(§)

Ansvarig nämnd
(nämnd, 
förvaltning/avdel
ning)

Hanterings
anvisningar

Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till 
slutarkiv 
efter 
överens
kommelse 
med 
arkivmyn
dighet 
och när 
vht inte 
längre 
behöver 

Innehåll
er 
person
uppgift
er 
(Ja/Nej)

Anmärkn
ingar 

DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 1 Administrera val Allmänna val 
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt

Kartor och kodförteckningar för valdistrikt Bevaras Registreras Valnämnden Nej
Statistik, underlag Bevaras Registreras Valnämnden Nej
Förslag till ny Bevaras Registreras Valnämnden Fullmäktige tar Nej
Register över valdistrikt Gallras vid När det inte längre behövs Digitalt Valnämnden Stora Nej

1 1 1 2 Hantera val- och förtidsröstningslokaler
Register över val och förtidsröstningslokaler Gallras vid Gallras vid uppdatering Evolution Valnämnden Nej
Inspektionsrapport över val och Bevaras Registreras Valnämnden Nej
Bokningslista vallokaler Gallras vid Gallras när valet vunnit laga Närarkiv Valnämnden Nej

1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Gallras vid uppdatering Närarkiv Valnämnden Nej
Beställningslista valmaterial Gallras efter Närarkiv Valnämnden Nej
Följesedel leverans valmaterial Gallras vid Gallras när valet vunnit laga Närarkiv Valnämnden Nej
Packlistor Gallras vid Gallras vid uppdatering. Den Närarkiv Valnämnden Nej
Körschema transport till vallokaler Gallras vid Gallras vid uppdatering Närarkiv Valnämnden Nej
Oanvänt valmaterial Gallras enligt Närarkiv Valnämnden Nej

1 1 1 4 Rekrytera, förordna och arvodera 
Inbjudan, tidigare röstmottagare Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digitalt mapp Valnämnden Ja
Intresseanmälningar/spontanansökningar Gallras när valet Digitalt mapp Valnämnden Ja
Förordnande av röstmottagare, Bevaras Registreras Valnämnden Ja
Meddelande om förordnande/ej Gallras när valet Digitalt mapp Valnämnden Ja
Meddelande/information till röstmottagare Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digitalt mapp Valnämnden Ja
Register över röstmottagare Gallras vid Gallras vid uppdatering Digitalt mapp Valnämnden Ja

1 1 1 5 Utbilda röstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Digialt mapp Valnämnden Nej
Inbjudan, utbildning Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digialt mapp Valnämnden Ja
Närvarolistor Gallras vid Digialt mapp Valnämnden Ja
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Gallras vid uppdatering Digialt mapp Valnämnden Nej
Kommunspecifikt utbildningsmaterial för Bevaras Registreras Valnämnden Lokala Nej

1 1 1 6 Informera om val
Kommunikationsplan för val Bevaras Registreras Valnämnden Nej
Informationsmaterial för allmänheten Bevaras Evolution Valnämnden Det som är Nej

1 1 2 Genomföra val Allmänna val 
Genomföra förtidsröstning
Anvisningar från Valmyndigheten och Gallras vid Digital mapp Valnämnden Nej
Utbildningsmaterial från Valmyndigheten Gallras när valet Digital mapp Valnämnden Ex Rutin för Nej
Dagrapport/Protokoll röstlokal Gallras när nästa Närarkiv Valnämnden Nej
Kvitto hämtning röster i röstlokal Gallras när nästa Närarkiv Valnämnden Nej
Ifyllda väljarförteckningar Gallras när nästa Närarkiv Valnämnden Ja
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert för Gallras när nästa Närarkiv Valnämnden Ja
Kvitton avseende röster som tagits emot Gallras när nästa Närarkiv Valnämnden Nej
Postfullmakter Bevaras Registreras Valnämnden Nämndsbeslut Ja
Genomföra institutionsröstning (genomförs 

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering 
ppg

ifter 



Schema för institutionsröstning Gallras efter Närarkiv Valnämnden Ja
Dagrapport röstmottagning Gallras när valet Närarkiv Valnämnden Nej
Ifyllda väljarförteckningar Gallras efter Närarkiv Valnämnden Ja
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert för Gallras efter Närarkiv Valnämnden Nej
Hantera ambulerande röstmottagare
Bokningsliggare Gallras när valet Närarkiv Valnämnden Ja
Genomföra valdag
Kvittens röstlängd Gallras efter Närarkiv Valnämnden Ja
Röstlängder Bevaras Närarkiv Valnämnden Efter 1 år Ja
Beslut om rätt att ändra/göra tillägg i Bevaras Registreras/ Valnämnden Valnämndens Ja
Tillägg i röstlängden Bevaras Registreras Valnämnden Formella beslut Ja
Kvitton leveranser från posten Gallras efter Närarkiv Valnämnden Nej
Kvitton leveranser av förtidsröster till Gallras efter Närarkiv Valnämnden Nej
Valdistriktets schema valdagen Gallras efter Närarkiv Valnämnden Ja
Blankett innehåll röd kasse Lämnas ifylld till Närarkiv Valnämnden Nej
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert för Gallras efter Sparas under valperioden Närarkiv Valnämnden Ja
Omslag med tomma ytterkuvert från Gallras efter Sparas under valperioden Närarkiv Valnämnden Ja
Röstkort som samlats upp i vallokaler och Gallras efter Kan förstöras efter valet Närarkiv Valnämnden Ja
Protokoll valdistrikt Lämnas till Länsstyrelsen Närarkiv Valnämnden Ja
Resultatbilagor Lämnas till Länsstyrelsen Närarkiv Valnämnden Nej
Omslag med röster Lämnas till Länsstyrelsen Närarkiv Valnämnden Nej
Närvarolistor Gallras efter 2 år Närarkiv Valnämnden Utgör underlag Ja
Ankomstlista valnatten Gallras vid Närarkiv Valnämnden Lista över de Ja
Genomföra onsdagsräkning
Annonsmanus onsdagsräkning (tid och Gallras vid Evolution Valnämnden Nej
Brevröster, för sent inkomna Gallras efter Närarkiv Valnämnden Ja
Handlingar rörande rekrytering av Bevaras Evolution Valnämnden Ja
Sammanställning förtidsröster Gallras efter Sparas under valperioden Närarkiv Valnämnden Nej
Blankett innehåll röd kasse Lämnas till Länsstyrelsen Närarkiv Valnämnden Nej
Protokoll valnämndens preliminära Lämnas till Länsstyrelsen Närarkiv Valnämnden Ja
Röstkort Se kommentarer Kan förstöras efter valet Närarkiv Valnämnden Ja
Resultatbilagor Lämnas ifylld till Närarkiv Valnämnden Nej
Uppföljning av röstmottagare Bevaras Registreras Valnämnden Nej
Uppföljning av lokaler, transporter, Bevaras Planeringsunderlag för Registreras Valnämnden Nej

1 1 3 Folkinitiativ Folkomröstning
Begäran genomföra folkomröstning Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Namnlistor Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Rapport antal röstberättigade*) Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej

1 1 4 Partistöd Nej
Ansökan Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Uträkning av partistöd Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Bevaras Evolution Kommunstyrelse

1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut

Protokoll, allmänna Bevaras Upprättas i Respektive Det Ja
Besluts- underlag/ utredning, allmänna Bevaras Digitalt i Evolution Respektive Respektive Ja
Protokoll, med sekretessparagrafer Bevaras Upprättas i Respektive Det Ja
Besluts- underlag/ utredning, sekretess Bevaras Se anmärkning Respektive Respektive Ja
Protokoll, myndighetsbeslut Bevaras Upprättas i Respektive Ja
Besluts- underlag/ utredning, Bevaras Evolution Respektive Respektive Ja
Protokoll, upphandling Bevaras Upprättas i Respektive Nej
Besluts- underlag/ utredning, upphandling Bevaras Upprättas i Respektive Respektive Ja
Protokollsutdrag Bevaras Respektive beslutsparagraf Upprättas i Respektive Ja
Protokollsanteckningar Ingår i protokollet Evolution Respektive Ingår in Ja
Reservation Ingår i protokollet Evolution Respektive Ingår in Ja
Uppropslistor/ närvarolistor Ingår i protokollet. Evolution Respektive Ingår in Ja
Omröstningslistor/voteringslistor Ingår i protokollet Evolution Respektive Ingår in Ja
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Gäller endast ja
Laglighetsprövning Bevaras Respektive Evolution Respektive 
Förvaltningsbesvär Bevaras Respektive Evolution Respektive Ja



Anslag Gallras efter 2 år Evolution, i Respektive Justeringsansla Ja
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarförs

Anteckningar från möten Bevaras Evolution Kommun Dialogmötesan Ja
Medborgarförslag
Medborgarförslag Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja

1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Bevaras Evolution Respektive Tillhör Ja
Delegationslista Bevaras Registreras Respektive 

1 2 4 Tillfälliga politiska beredningar och Tillsättning och 
Förslag om att tillsätta beredning eller Bevaras Evolution Kommunstyrelse
Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf Bevaras Evolution Respektive 
Minnesanteckningar, protokollsliknande Bevaras Evolution Respektive 
Utredning, redovisning från Bevaras Evolution Respektive 

1 2 5 Tillsätta och entlediga förtroendevalda (Valärende) 
Protokoll slutlig rösträkning och Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Förslag från KF valberedning/gruppledaren Bevaras Evolution KLK/Fullmäktiges Ja
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/nämnd Bevaras Evolution Fullmäktiges Ja
Avsägelse av uppdrag från förtroendevald Bevaras Evolution Fullmäktiges Ja
Begäran hos Länsstyrelsen om ny Bevaras Evolution Fullmäktiges Ja
Underrättelse från länsstyrelsen om ny Bevaras Evolution Evolution Ja

1 2 6 Initiativ från förtroendevalda, nämnd, Motioner, 
1 2 6 1 Motion Ja

Motion Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Protokollsutdrag/Beslut KF Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Tjänsteskrivelse/Yttrande Bevaras Evolution Kommunstyrelse Om remitterad Ja
Protokollsutdrag/Beslut nämnd Bevaras Evolution Kommunstyrelse Om remitterad Ja
Protokollsutdrag KF Bevaras Evolution Kommunstyrelse

1 2 6 2 Interpellation Ja
Interpellation Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Protokollsutdrag/beslut Kf Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Yttrande/svar Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Protokollsutdrag KF Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja

1 2 6 3 Fråga
Fråga Bevaras Evolution Kommunstyelsen Ja
Protokollsutdrag/beslut Evolution Ja

1 2 7 Återkoppla till förtroendevalda  Rapporter och 
Rapporter och anmälningsärenden i KS Bevaras Evolution Respektive Informationsär Ja
Rapporter och anmälningsärenden i KF Bevaras Evolution Respektive Informationsär Ja
Redovisning av ej färdigberedda motioner,  Bevaras Evolution Respektive Informationsär Ja
Informationsärende till förtroendevalda Gallras vid När det inte längre behövs Evolution Respektive Information för Ja

1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument På olika 

Delegeringsordning Bevaras Evolution Respektive Nej
Återkallande av delegering Bevaras Evolution Respektive Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Respektive Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Respektive Nej
Reglemente Bevaras Evolution Respektive Antas i Nej
Planer, verksamhetsledning Bevaras Evolution Antas i Nej
Styrande dokument, övergripande nivå Bevaras Evolution Kommunstyrelse Antas i Nej
Styrande dokument, på nämnd/bolagsnivå Bevaras Evolution Respektive Antas i nämnd Nej
Rutin- och metodbeskrivningar, handböcker Bevaras Evolution Respektive 1 arkivex av Nej
Lathundar Gallras vid Gallras när ny version Evolution Respektive Nej
Instruktioner av tillfällig eller ringa karaktär Gallras vid Evolution Respektive Nej

1 3 2 Organisera och fördela arbete och ansvar Politisk 
Organisationsplan/beskrivning Bevaras Evolution Kommunstyrelse Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Protokollsutdrag/beslut /Ks/Kf/Nämnd Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Attest- och utanordningsbehörigheter Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Attestregister Bevaras Evolution Kommunstyrelse Ja
Delegationer rörande övergripande ansvar Bevaras Evolution Kommunstyrelse T.ex. Ja

1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgrupp
Protokoll/anteckningar Bevaras Evolution Kommunstyrelse T ex  interna Ja



1 3 4 Samverka med personal och fackliga MBL-
Protokoll förhandlingar mellan fack och Bevaras Evolution Kommunstyrelse
Förhandlingsfullmakt för facklig företrädare Gallras Hos respektive Fackliga 
Protokoll Löneöversyn Bevaras Evolution KS/HR
Handlingar rörande löneförhandlingar Bevaras Evolution KS/HR Ex. avtal, listor 
Avtal/överenskommelse om lokal Bevaras Evolution KS/HR Samverkansavt
Protokoll från central samverkansgrupp Bevaras Evolution KS/HR Protokollsutdra
Protokoll från lokal samverkansgrupp Bevaras Evolution Respektive 
Partssammansatta grupper som Har ej
Protokoll/minnesanteckningar från Gallras efter två Respektive APT ska inte 
Kallelse med bilagor Gallras vid Respektive 
Lokalt kollektivavtal Bevaras Evolution KS/HR
Anmälan av skyddsombud och fackliga Gallras vid Kan registreras och KIA KS/HR
Register över samtliga fackliga Gallras vid Uppdateras löpande KS/HR

1 4 Planering och uppföljning av 
1 4 1 Mål- och ekonomistyrning Budget, 
1 4 1 1 Budget

Mål och vision Bevaras Evolution (underlag KS/Ekonomi Kan ingå i Nej
Ansvisningar till budgetarbete Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Prislappsmodellen Bevaras Microsoft KS/Ekonomi Nej
Befolkningsprognos Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Från Statisticon Nej
Underlag från förvaltningarna på Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Preliminära budgetramar Arbetsmaterial, inte Nej
Preliminär beräkning statsbidrag, Arbetsmaterial, inte Nej
Tjänsteskrivelser Bevaras Registreras KS Nej
Investeringsplan Bevaras Registreras KS Nej
Verksamhetsmål och förvaltningarnas Bevaras Evolution/ Stratys KS Nej
Budget, antagen Budget verksamhetsplan Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Nej
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Nej
Synpunkter från de fackliga företrädarna Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Ja
Budgetförslag, även oppositionens Bevaras Registreras KS Nej
Meddelande om skatteuppgift till Gallras vid Evolution KS Nej
Beslut statsbidrag Bevaras Evolution KS Enbart som en Nej
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Registreras KS Nej
Redovisningsräkning, Skatteverket Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Nej
Beslut från Skatteverket om utjämning Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Nej
Förvaltningarnas internbudget Ekonomisystemt KS/ Ekonomi Nej
Underlag till internbudget 7 år Microsoft KS/ Ekonomi Nej
Övrig dokumentation av vikt rörande Bevaras Registreras KS/ Ekonomi Nej
Budget, arbetsmaterial 7 år KS/Ekonomi Arbetsmaterial, Nej

1 4 1 2 Bokslut Uppföljning
Månadsrapport Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Underlag 7 år Microsoft/ KS/Ekonomi Nej
Tjästeskrivelse Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Beslut om månadsrapport Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Tertialrapport per 30 april Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Underlag 7 år Microsoft/ KS/Ekonomi Nej
Ansvisningar till tertialrapport Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Tjästeskrivelse Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Beslut om tertialrapport 30 april Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Delårsrapport per 31 augusti Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Underlag 7 år Microsoft/ KS/Ekonomi Nej
Ansvisningar till delårsrapport Bevaras Evolution/ Googel KS/Ekonomi Nej
Kommunstyrelsens verksamhetsrapport per Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Tjästeskrivelse Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Beslut om delårsrapport Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Revisionshandlingar rörande delårsrapport Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Årsbokslut per 31 december Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Underlag 7 år Microsoft/ KS/Ekonomi Nej
Ansvisningar till  årsbokslut Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Kommunstyrelsens verksamhetsrapport per Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej
Beslut om årsbokslut Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej



Revisionshandlingar rörande årsbokslut Bevaras Evolution KS/Ekonomi
Dotterbolagens, kommunalförbund Bevaras Evolution KS Nej
Revisionshandlingar rörande dotterbolagens Bevaras Evolution KS Nej
Särredovisning Fjärrvärmeredovisning Bevaras Evolution/ Stratys KS/Ekonomi Nej
Revisionshandlingar rörande Bevaras Evolution KS/Ekonomi Nej

Protokollsutdrag från kommunalförbund Bevaras Evolution KS Kommunkonce Nej
1 4 2 Begära ökat anslag/tilläggsbudget Används 

Begäran om tilläggsbudget/tilläggsanslag Bevaras Registreras KS Nej
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Registreras KS Nej

1 4 3 Investeringar Stora 
Startbesked Bevaras Evolution KS Nej
Återredovisningar Bevaras Evolution KS Nej
Verksamhetens investeringar Bevaras Evolution KS Nej

1 5 Kvalitetsledning Ska användas 
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssyste

Direktiv gällande ledningssystemet Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Nej
Granskning av ledningssystem, resultat av Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Dokumentation från kvalitetsarbete, Gallras vid När det inte längre behövs Evolution Resp. nämnd Nej
Kvalitetsdokument Bevaras Evolution Resp. nämnd Ex Nej
Mål för kvalitetsarbetet Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Nej
Åtgärdsplaner Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Nej
Rapporter, uppföljningar Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Uppföljning av mål Bevaras Evolution/Stratsys Resp. nämnd Avser Nej
Uppföljning av verksamhet och kvalitét Bevaras Evolution/Stratsys Resp. nämnd Avser Nej
Sammanställning av klagomål på Bevaras Evolution Resp. nämnd Avser Nej
Sammanställning av synpunkter på Bevaras Registreras Resp. nämnd Avser Nej

1 5 2 Mäta verksamhetskvalitet Egenkontroll 
1 5 2 1 Intern kontroll

Riktlinjer för intern kontroll Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Rutin för hantering av revisionsrapporter Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Riskanalys Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Intern kontrollplan Bevaras Registreras Resp. nämnd Nej
Rapporter, uppföljning Bevaras Registreras Resp. nämnd Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras Resp. nämnd Nej
Underlag till uppföljning av intern Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Beslut Bevaras Registreras Resp. nämnd Nej
Checklistor Gallras vid Evolution Resp. nämnd Ett hjälpmedel nej
Prover, egenkontroll Gallras efter 1 år Miljö- och hälsa Ex. 

1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkännande Bevaras Evolution/EDP KS Nej
Beslut om  riskkvalificering Bevaras Evolution KS Nej
Inspektionsrapporter Bevaras Evolution KS Nej
Begäran om yttrande Bevaras Evolution KS Nej
Yttrande/svar Bevaras Evolution KS Nej
Beslut Bevaras Evolution KS Nej
Övrig dokumentation av vikt från Bevaras Evolution KS Nej
Egenkontroll Gallras efter 2 år Nej

1 5 2 3 Enkät
Enkät, upprättad Bevaras Evoution KS 1 ex bevaras 
Sammanställning Bevaras Registreras KS Nej
Enkätsvar, inkomna Gallras efter  2 år Nej

1 5 2 4 Statistik
Allmän statistik av betydelse Gallras vid Statistik av betydelse Evolution KS Nej
Verksamhetsspecifik statistik Gallras vid Statistik av betydelse för Evolution KS Nej
Underlag för statistik Gallras vid Evolution KS Nej

1 5 3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet Verksamhetss
Verksamhetsplan Bevaras Evolution KS Kan registreras Nej
Uppföljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Evolution KS Avser Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Nej
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution KS Nej
Kvalitetgranskningar, protokoll och Bevaras Evolution KS Protkoll och Nej



Protokoll (motsv.) från kvalitetsråd Bevaras Evolution KS Avser Nej
Protokoll från kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Evolution KS Avser Nej

1 5 4 Synpunkter/förslag och klagomål Synpunkter/för
1 5 4 1 Felanmälan

Anmälan om fel Gallras vid Kan gallras efter att felet är Registreras i Respektive Kan registeras i Ja
Redovisning av åtgärd Gallras efter  2 år Registreras i respektive  verkRespektive Ja

1 5 4 2 Synpunkter/förslag
Synpunkter av betydelse för verksamheten Bevaras Evolution Respektive Avser skriftliga Ja
Synpunkter av tillfällig eller ringa betydelse Gallras vid Evolution Respektive Ja
Tjänsteskrivelser Bevaras Evolution Respektive Nej
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Respektive Nej

1 5 4 3 Klagomål
Klagomål av betydelse för verksamheten Bevaras Evolution Respektive Avser skriftliga Ja
Klagomål av tillfällig eller ringa betydelse Gallras vid Evolution Respektive Klagomål av Ja
Tjänsteskrivelser Bevaras Evolution Respektive Nej
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Respektive Nej

1 5 5 Anmälan enligt lag Avser anmälan 
1 5 5 1 Anmälan om missförhållande KS Kan gälla t.ex. 

Anmälan Bevaras Evolution KS Ja
Utredning/rapport Bevaras Evolution KS Ja

1 5 5 2 Anmälan om kränkande behandling KS Kan gälla 
Anmälan Bevaras Evolution KS Ja
Utredning/rapport Bevaras Evolution KS Ja

1 5 5 3 Klagomål till IVO Avser klagomål 
Inkommen anmälan/klagomål Bevaras Evolution KS Ja
Utredning/rapport Bevaras Evolution KS Ja
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Avser klagomål Nej
Beslut Bevaras Evolution KS Nej
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som Bevaras Evolution KS Egna Ja

1 5 5 4 Visselblåsarfunktion
Anmälan/Inkommen vissling Bevaras Evolution KS Kan även vara Ja
Bekräftelse Bevaras Evolution KS Ja
Beslut Bevaras Evolution KS Ja
Samtycke Bevaras Evolution KS Ja
Utredning/rapport Bevaras Evolution KS Ja
Beslut Bevaras Evolution KS Ja
Återkoppling Bevaras Evolution Ja

1 5 6 Forum för samråd Till exempel 
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Evolution KS Ja
Protokoll eller minnesanteckningar från Bevaras Evolution KS T.ex. skola- Ja
Elevrådets handlingar Bevaras Evolution KS
Föräldraföreningens handlingar Bevaras Evolution KS Egen 
Skrivelser från representanter i samråd Bevaras Evolution KS Ja

1 5 7 Juridiska handlingar Ingår i 
Rättsprocesser
Domar Bevaras Evolution Respektive Ja
Domar för kännedom Gallras vid Evolution Respektive Ja
Kallelser till förhandlingar Gallras vid Evolution Respektive Ja
Tjänsteanteckningar av vikt Bevaras Evolution Respektive Ja
Tjänsteanteckningar, rutinmässiga Gallras vid Evolution Ja
Stämningsansökningar Bevaras Evolution Respektive Ja
Yttranden, egna Bevaras Evolution Respektive Ja
Yttranden från motpart Bevaras Evolution Respektive Ja
Fullmakter Bevaras Evolution Respektive Ja
Förelägganden Gallras vid Respektive nämnd Respektive Ja
Protokoll Bevaras Respektive nämnd Respektive Ja
PM, promemorior Bevaras Respektive nämnd Respektive Nej
Korrespondens av vikt Bevaras Respektive nämnd Respektive Ja
Korrespondens, rutinmässig Gallras vid Respektive nämnd Respektive Korrespondens Ja
Underlag för framställt krav Bevaras Respektive nämnd Respektive Ja
Rådgivning Gallras vid Respektive nämnd Respektive Ja
Överklagande av beslut Respektive Ingår i 
Tjänsteskrivelse Bevaras Respektive nämnd Ja
Besvärshänvisning Bevaras Respektive nämnd Ja



Inkommen överklagan Bevaras Respektive nämnd Ja
Handling som visar att överklagandet Gallras vid Respektive nämnd Ja
Beslut från högre instans Bevaras Respektive nämnd Ja
Nämndens beslut att överklaga med  Gallras vid Respektive nämnd
Nämndens yttrande till högre instans Gallras vid Respektive nämnd ja
Besked från högre instans att deras beslut Gallras vid Respektive nämnd ja
JO-anmälan Bevaras Respektive nämnd
Avtal Avtal finns på 
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras ja
Avtal/ kontrakt av tillfällig betydelse Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Ja
Komplettering av avtal Bevaras/Gallras Hanteras på samma sätt Evolution Resp. nämnd Kan registreras Ja
Skadestånd
Skadeståndskrav/anmälan Bevaras Evolution Respektive ja
Korrespondens Bevaras Evolution Respektive Ja
Anmälan till försäkringsbolag Bevaras Evolution Respektive ja
Beslut skadestånd Bevaras Evolution Respektive ja
Regresskrav Bevaras Evolution Respektive ja
Delegeringsbeslut Bevaras Evolution Respektive Ja

1 6 Verksamhetsutveckling och 
1 6 1 Omvärldsbevakning Omvärldsbeva

Omvärldsanalyser Bevaras Evolution KS Nej
Redovisningar från externa projekt och Bevaras Evolution KS Nej
Redovisningar från studiebesök och Bevaras Evolution KS T ex Nej

1 6 2 Projekt Både lokala 
1 6 2 1 Förstudier

Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Ja
Beslut Bevaras Evolution KS Ja
Direktiv Bevaras Evolution KS Nej
Plan Bevaras Evolution KS Ja
Utvärdering Bevaras Evolution KS Ja
Sammanställning Bevaras Evolution KS Ja

1 6 2 2 Projekt
Ansökan om att inleda Bevaras Evolution KS Ja
Beslut om inledande av projekt Bevaras Evolution KS Ja
Avtal Egen bedömning Evolution KS Kan registreras Ja
Anteckningar från möten Bevaras /Gallras Minnesanteckningar utan Evolution KS Ja
Beslutsförteckningar Bevaras Evolution KS Ja
Projektanvisningar Bevaras Evolution KS Nej
Projektdirektiv Bevaras Evolution KS Nej
Projektplan Bevaras Evolution KS Ja
Korrespondens Bevaras Evolution KS Ja
Deltagarförteckningar Bevaras Evolution KS Ja
Teknisk plan Bevaras Evolution KS Nej
Resursplan Bevaras Evolution KS Nej
Tidplan Bevaras Evolution KS Nej
Utvärderingar Bevaras Evolution KS Nej
Delrapporter Bevaras Evolution KS Ex: 
Förteckning över styrgruppens medlemmar Bevaras Evolution KS Ja
Styrgruppens protokoll Bevaras Evolution KS Ja
Broschyrer och annat egenproducerat Bevaras Evolution KS Nej
Tidningsannonser Bevaras Evolution KS Ja
Hemsidor Bevaras KS Bevaras av 
Budget Bevaras Evolution KS Nej
Bokföringsplan Bevaras Evolution KS Nej
Revisionshandlingar Bevaras Evolution KS Ja
Ansökningar och beslut om utbetalningar Bevaras Evolution KS Ja
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Evolution KS Nej
Slutrapporter Bevaras Evolution KS Nej
Handbok Bevaras Evolution KS Nej
Enkät Egen bedömning KS Kan hanteras 
Fakturor Gallras efter 7 år Kan bevaras som urval för Ekonomisystem KS
Intervjuer Gallras efter 2 år Räknas som arbetsmaterial Närarkiv KS
Meddelanden Gallras efter 2 år Närararkiv KS
Månadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 år Räknas som arbetsmaterial Evolution KS Nej



Observationsanteckningar Gallras efter 2 år Räknas som arbetsmaterial Närarkiv KS
Underlag för budgetberäkning Gallras efter 7 år Räknas som arbetsmaterial Evolution KS Nej

1 6 2 3 EU-projekt KS Dokumentatio
Innan projektet startar Ansökningsäre
Protokoll från nämnder/styrelse rörande EU- Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Nej
Beslut från nämnder/styrelser rörande EU- Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Kopia i Nej
Projektansökan Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Kopia i Nej
Projektbeslut Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Kopia i Nej
Fördjupad projektplan Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Inbegriper Nej
Partnerskapsavtal Bevaras Medfinansieringsintyg, Evolution KS Kan registreras Ja
Samverkansavtal Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Kan registreras ja
Kontrakt Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Kan registreras Ja
Korrespondens av vikt Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Avser Ja
Källmaterial och statistik som varit underlag Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Nej
Underlag och uträkningar Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Vid Nej
Kommunikationsstrategi/ Bevaras Ansökansärendet Evolution KS Nej
Under projektets gång KS Projektdokume
Ansökan om utbetalning Bevaras Projektdokumentation Evolution KS  Utbetalning av Ja
First Leval Control Certificate Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Intyg från ja
Lägesrapporter Bevaras Projektdokumentation Evolution KS
Korrespondens Bevaras Projektdokumentation Registreras Evolu KS KORRESPONDE Ja
Information om partners och Bevaras Projektdokumentation Evolution KS ja
Information om deltagare Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Deltagarförtec ja
Avtal Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Projektkontrak Kronologisk. ja
Partnerskapsavtal Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Mellan parter 
Protokoll från styrgrupps- och projektmöten Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Dokumentatio Ja
Avsiktsförklaring Bevaras Projektdokumentation Evolution KS (Letter of ja
Revisionsintyg Bevaras Projektdokumentation Registreras KS Intyg från 
Rapporter Bevaras Projektdokumentation Registreras KS Lägesrapporter
Plan Bevaras Projektdokumentation Registreras KS PLAN för Nej
Pressklipp etc Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Artiklar och Ja
Pressmeddelanden Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Om det egna Ja
Strategi-/handlingsplan Bevaras Projektdokumentation Evolution KS För Nej
Uppdragsbeskrivning Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Avser bl. a 
Marknadsförings- och informationsmaterial Bevaras Projektdokumentation Evolution KS Annonser om Ja
Hemsida externt/intranät Bevaras KS Bevarandet 
Information av allmän karaktär Gallras vid Hos KS Från Kronologisk. 
Föreskrifter och regler Gallras vid Hos KS Kronologisk. 
Dagböcker (projektdagböcker) Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Arbetstidsredovisning  Gallras TIDIGAST Hos KS För redovisning Kronologisk. Ja
Friställningsintyg för offentliget anställd Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Avräkningsplan för förskott Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Fullmakter för projektledaren Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Deltagarrapportering till SCB Gallras TIDIGAST Hos KS Projektdeltagar Kronologisk. Ja
UNDERLAG FÖR UTGIFTER t ex Gallras TIDIGAST Hos KS  Projekt- Kronologisk. Ja
Dokument som visar 
SYNLIGGÖRANDE/publicitet (allt material 
som kan verifiera att kravet på 
offentliggörande fullgjorts).

Gallras TIDIGAST 
efter sista 
tidpunkt för 
revision

Hos 
projektprojektgrupp
en

KS  Projekt- 
dokumentation
. Det kan ex 
vara kopior av 
annonser, 
artiklar/notiser
, 
marknadsförin
gsmaterial, 
foton av 
skyltar, 
trycksaker  

Kronologisk. 
Projekt- 
dokumentatio
n

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter, Gallras TIDIGAST Hos KS Meddelanden, Kronologisk. Ja
KORRESPONDENS av tillfällig betydelse eller Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. ja
Utdrag ur RÄKENSKAPER t ex Ekonomiska Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
Kopior av VERIFIKATIONER t ex Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. Ja
Kopior av REKRYTERINGSÄRENDEN Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. Ja



Kopia av ANSTÄLLNINGSAVTAL Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. Ja
Utdrag ur LÖNELISTA Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. ja
Uppgifter om kopiatoranvändning/ Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. ja
UPPHANDLINGSÄRENDEN Beslut om Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. Ja
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med Gallras TIDIGAST Hos KS Original ibland Kronologisk. Ja
Dokumentation från STYRGRUPPS- OCH Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk Ja
PROJEKTPLANER kring varje aktivitet Gallras TIDIGAST Hos KS Kronologisk. Ja
DOKUMENTATION KRING/FRÅN Bevaras/Gallras Hos KS Se Kronologisk. Ja
Rekryteringsärenden Bevaras Projektdokumentation. Registreras KS Kopior av 
Budget med kalkyler Bevaras Projektdokumentation. Evolution KS Nej
Ekonomisk redovisning Bevaras Projektdokumentation. Evolution KS Kopior ur den Nej
Verifikationer  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Ska vara ställda Ja
Bank- och postgirobetalningar  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Räcker med Ja
Ekonomiska transaktioner  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Projektägare Ja
Administrativa kostnader  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Uträkningar av Ja
Dokumentation om resor och boende  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Ex. Kvitton, Ja
Lönekostnader  Gallras tidigast Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Projektägare Ja
Underlag för pension och försäkringar (PO – Gallras TIDIGAST Projektdokumentation. Hos projektgruppen KS Ja
Upphandlingsärenden Bevaras Evolution KS De olika stegen Ja
Avsluta projektet Evolution KS Nej
Beslut om avslut Bevaras Evolution KS Avslut enligt Projektavslut Nej
Information om projektresultat/avslutat Bevaras Evolution KS Inbjudningar, Projektavslut Nej
Utvärderingsplan Bevaras Evolution KS Kopia i Projektavslut Nej
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution KS Projektavslut Ja
Rapporter Bevaras Evolution KS Meddelande/r Projektavslut Ja
Upphävande av beslut och återbetalnings- Bevaras Evolution KS Kopia i Projektavslut Ja
Revision av projektet Registreras KS
Revisionsärende Bevaras Evolution KS Ex avisering om Revisionsären Ja

1 6 3 Samverka externt Gemensam 
Samverkansavtal Bevaras Evolution KS Ja
Överenskommelse Bevaras Evolution KS Ja
Minnesanteckningar Gallras efter 2 år Evolution KS Ja
Protokoll Bevaras i Evolution KS ja

1 6 4 Utveckla verksamheten/Utföra betydande Politiskt 
Minnesanteckningar Gallras efter 2 år Diarieförs och bevaras om Evolution KS Ja
Dokumentation Bevaras Evolution KS Ja
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution KS Ja
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Nej
Beslut Bevaras Evolution KS Nej

1 7 Allmänna handlingar och arkiv Enskilda 
1 7 1 Post och postöppning

Rutiner för postöppning Bevaras, se Evolution Resp. nämnd Se 1.3.1, Nej
Postöppningsfullmakt Bevaras, se Evolution Resp. nämnd Se 2.7.2. Ja

1 7 2 Lämna ut allmänna handlingar Lämna ut 
Inkommen begäran ta del av allmän Gallras vid Evolution Resp. nämnd Ja/Nej
Beslut ej lämna ut allmän handling eller Bevaras/Gallras I ärenden som överklagas Evolution Resp. nämnd Ja/Nej
Besvärshänvisning Bevaras Evolution/resp Resp. nämnd
Kopior av utlämnade handlingar Bevaras/Gallras I ärenden som överklagas Evolution Resp. nämnd Ja/Nej
Överklagande av beslut att ej lämna ut Bevaras Evolution Resp. nämnd Ja
Beslut/dom från kammarrätten Bevaras Evolution Resp. nämnd Ja

1 7 3 Redovisa information Diarieföring/re
Postlista Gallras vid Evolution Resp. nämnd Sammanställni Ja
Handlingskort Bevaras Evolution Resp. nämnd Skrivs ut och Ja
Ärendekort Bevaras Evolution Resp. nämnd Skrivs ut och Ja
Ärendelista Bevaras Evolution Resp. nämnd Register över Ja
Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Resp. nämnd Varje Ja
Beskrivning av en myndighets allmänna Bevaras Evolution Resp. nämnd Varje Ja
Arkivförteckning Bevaras Visual Arkiv KS/Arkivmyndigh Uppdateras Nej
Klassificeringsstruktur Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Nej
 Informationshanteringsplan Bevaras Evolution Resp. nämnd Kan registreras Nej

1 7 4 Vårda och förvara arkiv
Arkivtillsyn Bevaras Evolution Kommunstyrelse Kan registreras Ja
Arkivhandböcker Bevaras Intranät och Google Kommunstyrelse Kan registreras Nej



Katastrofplaner Bevaras Evolution Kommunstyrelse Kan registreras Nej
Intern utlåningsliggare för enskilda ärenden Gallras vid Gallras när handlngarna Pärm i Kommunstyrelse Ja
Avtal om utlån från arkivmyndigheten av Gallras vid Pärm i Kommunstyrelse Kan registreras Ja
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Bevaras Evolution Kommunstyrelse Kan registreras Ja
Avtal om hjälp av arkivmyndigheten med  Bevaras Evolution Kommunstyrelse Kan registreras Ja

1 7 5 Tillgängliggöra allmänna handlingar och Digitalisering 
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Gallras vid Evolution Resp. nämnd Kan registreras 
Avtal rörande skanning Gallras vid Evolution Resp. nämnd Kan registreras 
Avtal rörande utlån av material till annan Gallras vid Evolution Resp. nämnd Kan registreras 
Avtal om publicering av arkivinformation Bevaras Evolution KS Kan registreras 
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Evolution KS Analog 
Register över förfrågningar och ärenden hos Gallras vid Kommunarkivet KS Lista över vilka Nej

1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer för leveranser av arkiv Bevaras Intranät/ KS Kan Nej
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Visual arkiv och KS Bevaras hos Ja

1 7 7 Avhända allmänna handlingar Permanent 
Begäran om övertagande av handlingar Bevaras Evolution KS Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Nej
Protokollsutdrag/beslut om avhändande Bevaras Evolution KS Nej

1 7 8 Överlämna allmänna handlingar för Tidsbegränsat 
Beslut om överlämnande av allmänna Bevaras Evolution KS Lag (2015:602) Nej
Avtal om lån/förvaring av handlingar Bevaras Evolution KS Kan registreras Nej

1 7 9 Gallra allmänna handlingar
Gallringsplan i informationshanteringsplan Bevaras Evolution Resp. nämnd Ingår vanligtvis Nej
Tjänsteskrivelse, förslag till gallring Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Gallringsbeslut, särbeslut Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Gallringslistor Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej

1 7 10 Rådgivning Resulterar 
Fråga Bevaras/Gallras Om frågan resulterar i ett Evolution Resp. nämnd Ja
Svar Bevaras/Gallras Om svaret resulterar i ett Evolution Resp. nämnd Ja

1 7 11 Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material Bevaras Evolution KS Nej
Dokumentation kring arkivutställningar Bevaras Evolution KS Nej

1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som 
1 8 1 Revision och granskning Intern revision

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Registreras REV Ja
Begäran om yttrande Bevaras Registreras REV Ja
Yttrande/svar Bevaras Registreras KS Ja
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras KS Ja
Beslut från revisionen Bevaras Registreras KS Ja

1 8 2 Tillsyn från tillsynsmyndighet JO, skol
Kopia på inlämnad årligt 5 år Microsoft KS
Underlag uppgiftslämning, 5 år Microsoft KS
Korrespondens med SCB rörande 5 år Microsoft KS
Återrapportering nyckeltal från SCB 5 år Microsoft KS
Kopia på inlämnad kvartalsenkät med 5 år Microsoft KS
Kopia på inlämnade uppgifter, 5 år Microsoft KS
Underlag uppgiftslämning, utförarregistret 5 år Uppgifter om inköp från Microsoft KS
Underlag uppgiftslämning, övriga uppgifter 5 år Microsoft KS
Korrespondens med SCB rörande övrigt 5 år Microsoft KS
Dokumentation övrig Bevaras T ex till boverket, SKR, Evolution KS Hur gör vi när 

KS
KS

Meddelande om förestående inspektion Bevaras Evolution KS Ja
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Evolution KS Ja
Underrättelse om inkommen anmälan Bevaras Evolution KS Ja
Begäran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution KS Ja
Yttrande/svar Bevaras Evolution KS Ja
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS Ja
Beslut/dom Bevaras Evolution KS Ja
Åtgärdsplan Bevaras Evolution KS Ja
Register över ansvariga Bevaras

1 9 Remisser, undersökningar och 
1 9 1 Inkommande remisser



Remiss/begäran om yttrande Bevaras Evolution KS Ja
Yttrande/svar Bevaras Evolution KS Ja
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution KS Ja
Beslut från remitterande organ Bevaras Evolution KS ja

1 9 2 Externa undersökningar KS Ex externa 
Enkäter, inkomna Gallras vid Evolution KS Nej
Enkätsvar, avgivet Bevaras/Gallras Registreras  och bevaras om Evolution KS Nej

1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till 
Begäran om uppgifter Gallras vid Hos verksamheten KS Ja
Lämnade uppgifter Bevaras 1 arkivex av den egna Hos verksamheten KS Ja

1 10 Hantera kommunkoncernens Gäller även 
1 10 1 Kommunvapen

Beställning av kommunvapen Bevaras Evolution KS Nej
Förslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Bevaras Evolution KS Nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS Ja
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS Nej
Begäran om yttrande från Riksarkivets Bevaras Evolution KS Nej
Yttrande från Riksarkivets Heraldiska nämnd Bevaras Evolution KS Nej
Ansökan om registrering hos PRV Bevaras Evolution KS Patent och Nej
Registreringsbevis från PRV Bevaras Evolution KS Nej
Förfrågan om tillstånd att använda Bevaras Evolution KS Nej
Beslut i förfrågan om tillstånd att använda Bevaras Evolution KS Nej

1 10 2 Grafisk Profil
Riktlinjer för grafisk profil Bevaras Evolution Kommunstyrelse Kan registreras Nej
Underlag till grafisk profil Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej

1 10 3 Varumärke Även nej
Registrering hos Bolagsverket Bevaras Evolution Kommunstyrelse Registreringsbe nej
Registrering av varumärke Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Ansökan om registrering hos PRV Bevaras Evolution Kommunstyrelse Patent och nej
Registreringsbevis från PRV Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Förfrågan om tillstånd att använda Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej
Beslut i förfrågan om tillstånd att använda Bevaras Evolution Kommunstyrelse nej

1 10 4 Utmärkelser Ex. kulturpris, 
Nomineringar Bevaras Evolution KS Ja
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS Ja

1 10 5 Flaggning
Instruktion för flaggning Bevaras Evolution KS Kan registreras Nej

1 11 Representera Till exempel 
1 11 1 Evenemang och avtackningar Föreningar, 

Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution KS
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution KS
Förslag evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution KS
Meddelande antagen aktivitet till Bevaras Evolution KS
Evenemangsplan Bevaras Evolution KS
Inbjudan, gäster Bevaras Evolution KS Ja
Representationslistor och Bevaras Evolution KS Ja
Dokumentation från evenemang, tackbrev Bevaras Evolution KS Redogörelse 
Förtjänsttecken (motsv.) Bevaras Förtjänsttecken framtagna Evolution KS Ja
Representationsgåvor Bevaras Gåvor speciellt framtagna Evolution KS Ja

1 11 2 Vänortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution KS Nej
Avtal Bevaras Evolution KS Kan registreras 
Presentationsmaterial från vänorter Gallras vid Evolution KS Överlämnat Nej
Inbjudningar Bevaras Evolution KS Ja
Tackbrev Bevaras Evolution KS Redogörelser Ja
Dokumentation från vänortsbesök Bevaras Evolution KS Ja
Gåvor till kommunen Bevaras Evolution KS För gåvor över Nej

1 12 Dataskydd GDPR 
1 12 1 Utse dataskyddsombud

Beslut om dataskyddsombud Bevaras Evolution KS Varje Ja



Anmälan om dataskyddsombud till Bevaras Evolution KS Ja
Mottagningsbekräftelse om anmälan till Bevaras Evolution KS
Mottagningsbekräftelse om anmälan till Bevaras KS Under 
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Bevaras Evolution KS Kan registreras Ja
Beslut om att utse kontaktperson för Bevaras Evolution KS Kan registras Ja
Informationsmaterial om GDPR- Bevaras Bevara 1 exemplar om man Evolution KS Kan registreras Nej
Policys och rutiner kring dataskydd Bevaras Evolution KS Kan registrera Nej

1 12 2 Hantera samtycken för 
Samtycken Gallras vid Respektive KS För t.ex. bilder Ja
Återtagande av samtycke Gallras vid Respektive KS Ja

1 12 3 Personuppgiftsbehandling
Rutiner för hantering av de registrerades Gallras vid Evolution KS Ja
Information om den registerades Bevaras KS Kan registrera Nej
Förteckning över Bevaras/Gallras Uppdateras kontinuerligt I KS I förteckningen Nej
Begäran om registerutdrag Bevaras Evolution KS Gäller Ja
Begäran om rättelse Bevaras Evolution KS Den Ja
Begäran om radering Bevaras Registreras KS Den Ja
Begäran om dataportabilitet Bevaras Evolution KS Den 
Begäran om begränsning av behandling Bevaras Evolution KS Ja
Begäran om invändning Bevaras Evolution KS Ja
Begäran om komplettering av begäran Bevaras Evolution KS Ja
Komplettering till begäran Bevaras Evolution KS Ja
Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Bevaras Evolution KS Ja
Delegationsbeslut om underrättelse till Bevaras Evolution KS Ja
Utlämnande av handling (kvittens på att de Bevaras Evolution KS Ja
Underlag från verksamhetsområden om ev. Bevaras Evolution KS Ja

1 12 4 Hantera och förebygga 
Rutiner för personuppgiftsincidenter Bevaras Evolution KS Kan registeras Nej
Anmälan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution KS Till Ja
Rapportering av personuppgiftsincident Bevaras Evolution KS Till PUA och 
Svar från Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Evolution KS Ja
Dokumentation om personuppgiftsincident Bevaras Evolution KS Ja

1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar för dataskydd KS Myndigheter 
Personuppgiftsbiträdesavtal Bevaras Evolution KS PUB-avtal. Kan Ja
Konsekvensutredning vid behandlingar Bevaras Evolution KS Förordningen Nej
Dokumentation av åtgärder enligt GDPR Bevaras Evolution KS Arbeta aktivt 
Internt informationsmaterial Bevaras KS Kan registrera 
Policys och rutiner kring dataskydd Bevaras KS Kan registrera 



A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentare
r 

Förvaringspl
ats, 
registreras

Sekret
ess (§)

Ansvar 
(nämnd, 
förvaltning/
avdelning)

Hanteringsansvisningar Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till slutarkiv efter 
överens
kommelse med 
arkivmyndighet 

    

Innehåller 
personuppgift
er (Ja/Nej)

Anmärkn
ingar 

2 INTERN SERVICE 
2 1 Mötesadministration Förberedelser och 

genomförande av 
nämndssammanträden, 
sammanträden och möten av 
olika slag. Gäller även bolag och 
förbund. Ej beslut. Gäller även 
kommunstyrelsen

2 1 1 Mötesplanering
Sammanträdesplanering (kalender) Bevaras Evolution Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Beslutet om Nej
Beställningar av fika och lokaler Gallras vid 

inaktualitet
Bokning i Google, plus externa 
lokaler sker manuellt

Ja

2 1 2 Genomföra möten

Kallelse/ärendelista/föredragningslista med 
beslutsunderlag (kopior av de ärenden som 
tas upp på mötet)

Gallras efter 
sammanträde

Evolution Hanteras i många fall digitalt. Ja

Kallelse/ärendelista/föredragnings-lista Se kommentarer Får gallras Evolution Ja
Kungörelse Gallras efter 2 år Evolution Ja
Inkallelselistor, ersättare Gallras efter 2 år Gäller enbart Evolution Ja
Justeringsanslag Gallras efter 2 år Evolution Förvaltningslagen ändrades 1/6 Ja

2 2 Administration av 
2 2 1 Registrera  förtroendevalda

Förtroendemannaregister Bevaras I Excelfil Ex. Troman. Finns en Ja
Samtycke enligt Gallras vid ??? Vilka Se 1.12.2 Samtycken Ja
Beställning av användarkonto Gallras vid Ska lämnas Se 2.11.2 Förvalta IT-system Ja
Sekretessförbindelse Gallras 2 år efter I 
Medgivande öppna post Bevaras, se ??? Se 1.7.1 Post och postöppning
Avtal lån av surfplatta/dator Gallras vid I pappersform i närarkiv Tillhör 2.6.4 Förvalta avtal. Ja

2 2 2 Ersättning och arvoden till 
Arvodeslista/lönelista Bevaras Se även 2.9.1 Slutbevarande av 
Arvoden, sammanställning över utbetalda Gallras efter 2 år
Närvarolistor och arvodesunderlag Gallras efter 2 år
Reseräkningar med moms Gallras efter 7 år Ex. tågbiljett, parkering
Intyg förlorad arbetsinkomst Gallras efter 

2 2 3 Utveckla förtroendevaldas kompetens Gäller beslutsprocessen. 
Fördjupning i beslut och 
politiskt arbete. OBS! Kan också 
gälla om politiker sitter i special 
nämnd/styrelse där specifik 
utbildning krävs inom området 
för att de ska kunna fatta beslut.

Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Ja
Inbjudan till externa kurser och konferenser Gallras vid Närakiv Nej
Interna utbildningar för nya Bevaras Evolution Inbjudan, kursmaterial och Ja
Utbildningsmaterial Gallras efter 5 år Evolution Nej

2 2 4 Avtacka/hedra förtroendevalda
Riktlinjer för gåvor Bevaras Evolution Kan hanteras enligt 1.3.1 Nej
Register över gåvor Gallras vid Evolution Beskrivning av valbara gåvor. Nej
Beslut om utdelade gåvor Bevaras Evolution Registreras om överstiger visst Ja
Dokumentation Se kommentarer Gallras vid Evolution Ja

2 3 Informera och kommunicera 
2 3 1 Internt informationsmaterial

Klassificering 
(VerkSAM 

Gallringsplan  (Beslutas av nämnd/styrelse) Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



Informationsmaterial - med större vikt och Bevaras Digitalt hos Respektive Nej
Broschyrer Bevaras Intranät Respektive nämnd Nej
Kataloger eller annat 
informationsmaterial kring bl.a 
kursutbud och tjänster, interna

Gallras vid 
inaktualitet

Intranät Respektive nämnd Nej

Verksamhetens historia Bevaras Respektive Om man ställer samman sin Nej
Pressklipp Bevaras Evolution Respektive nämnd Ja
Kalender Gallras vid Google Respektive nä Kalender för verksamhet, t.ex. Ja

2 3 2 Intern webb 
Handböcker/interna rutiner Se kommentarer 1 ex sparas FilarkivSite Vision KS Kan hanteras enligt 1.3.1 Nej
Dokumentbibliotek Gallras vid Uppdateras FilarkivSite Vision KS Ja
Webbsidor Gallras vid Hanteras tillsammans   KS Hemsidan läses in 2 ggr per år Insidan ingår i vår hemsida. Ja

2 3 3 Projekt- och samarbetsytor på webben Tillhandahålla och använda, t 
Samarbetsytor Gallras vid Information Resp. nämnd Rapporter från Stratsys lagras i Ja
Projektytor Gallras vid Information Resp. nämnd Ja
Dokumentbibliotek Gallras vid Information Resp. nämnd Nej

2 3 4 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, Gallras vid Respektive förvaltning  Resp. nämnd Ja
Material från interna informationsträffar Gallras vid Respektive Resp. nämnd Ja

2 4 Ekonomiadministration
2 4 1 Kontoplan/gällande ekonomimodell

Ekonomiadminstrativt system Bevaras Skrivs ut på Verksamhetss Nej KS/Ekonomi Behövs för förståelse och Nej
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Bevaras Skrivs ut på Verksamhetss Nej KS/Ekonomi Dessa bevaras för att man i Nej
Användare i ekonomisystemet Gallras 7 år efter att Skrivs ut på Verksamhetss Nej KS/Ekonomi Ex. Behörigheter till system, Ja
Behandlingshistorik Gallras efter 7 år Skrivs ut på Verksamhetss Nej KS/Ekonomi RAFS 2018:10 Nej
Systemdokumentation i enlighet med Gallras efter 7 år Skrivs ut på Verksamhetss Nej KS/Ekonomi Enligt 3 kap § 1 Lag om Nej
Beskrivningar av automatkonteringar Gallras efter 7 år Skrivs ut på 

papper vid 
Verksamhetss Nej KS/Ekonomi Nej

2 4 2 Leverantörsreskontra Pengar ut. De flöden som 
genererar konstnader för 
verksamheter i kommun, bolag 
och stiftelser

Avstämningslistor/underlag Gallras efter 2 år Verksamhets KS/Ekonomi Sammanställningar som Nej
Fakturahanteringssystem Bevaras Bevaras i sin Verksamhets- KS/Ekonomi Behövs för förståelse och Ja
Fellistor Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Avser bokföringsverifikationer Nej
Integrering mellan fakturahanterings- och Gallras efter 1 år Verksamhets KS/Ekonomi Information om överföring och Nej
Korrespondens  rörande Gallras vid Närarkiv KS/Ekonomi Viktig korrespondans lägga även Ja
Pappersfakturor Gallras efter 7 år Närarkiv Kan KS/Ekonomi Scannas in som bild till Ja
E-postfakturor Gallras efter 7 år Närarkiv Kan KS/Ekonomi Scannas in som bild till Ja
Elektroniska fakturor Gallras efter 7 år Närarkiv Kan KS/Ekonomi Bild sparas i ekonomisystemet Ja
Fakturor och utbetalningsorder med Gallras efter 7 år Närarkiv/ Förek KS/Ekonomi Hanteras i ekonomisystemet. Ja
Bilagor, kvitton till leverantörsfakturor Gallras efter 7 år Närarkiv Nej KS/Ekonomi Skannas som bilaga till Ja
Makulerade fakturor Gallras efter 7 år Närarkiv/ Nej KS/Ekonomi Makuleras de i ekonomisystem Ja
Reverserade fakturor Gallras efter 7 år Hanteras som     Närarkiv/ Nej KS/Ekonomi Reverseras de i ekonomisystem Ja
Leverantörsregister Bevaras Bevaras med Verksamhetssystem KS/Ekonomi Ska innehålla: Ja
Leverantörsreskontra, utgående Bevaras Verksamhetssystem KS/Ekonomi Ska innehålla: leverantörsnamn, Ja
Leverantörsreskontra, kvittens Gallras efter 7 år I Närarkiv / verksamhetKS/Ekonomi Ska innehålla: Ja
Underlag för utbetalningar Gallras efter 7 år I Närarkiv / verksamhetKS/Ekonomi Ska innehålla: Attesterade  Ja
Utbetalningsjournaler Gallras efter 7 år I Närarkiv / verksamhetKS/Ekonomi Sammanställning av Nej
Verifikationsunderlag/Kvitton på papper Gallras efter 7 år Närarkiv / verksamhetKS/Ekonomi Skannas in i ekonoisystemet till Ja

2 4 3 Kundreskontra Pengar in. De flöden som 
genererar inkomster för 
kommunen förvaltningar, bolag 
och stiftelser

Avstämningslistor/underlag Gallras efter 7 år Gemensam 
verksamhets
yta

KS/Ekonomi Sammanställningar som 
upprättas i samband med 
fakturering och inbetalningar

Nej

Faktureringsunderlag, manuell hantering Gallras efter 7 år Gemensam KS/Ekonomi Beställningar och annat som Ja
Fellistor Gallras efter 7 år Närarkiv KS/Ekonomi Avser bokföringsverifikationer Nej
Inbetalningsjournal Gallras efter 7 år I Gemensam KS/Ekonomi Sammanställning av fakturor Ja
Inbetalningsunderlag, bankgiro Gallras efter 7 år I 

dagbokföring
en

Gemensam 
verksamhets
yta

KS/Ekonomi Ja



Filöverföring/integrering mellan försystem Gallras efter 7 år Gemensam 
lagringsyta

KS/Ekonomi Information som förs över för 
att möjliggöra fakturering eller 

Nej

Korrespondens rörande kundfakturor Gallras vid Hos KS/Ekonomi Viktig korrespondens kan läggas Ja
Kundfakturor, elektroniska och Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Behövs för förståelse och Ja
Kundfakturor, underlag på papper Gallras efter 7 år Närarkiv KS/Ekonomi Ja
Kundfakturajournal Gallras efter 7 år Gemensam KS/Ekonomi Sammanställning av fakturor Ja
Kundregister Bevaras Bevaras med Verksamhets KS/Ekonomi Information om organisations- Ja
Kundreskontra, utgående Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Kundregister med uppgifter om Ja
Kundreskontra, ingående Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Kvittens på skapad fil till Ja
Manuella fakturor och kassakvitton Gallras efter 7 år Närarkiv KS/Ekonomi Lägga med fördel in som Ja
Anmälan autogiro, Medgivandeblankett Gallras vid Gallras när Närarkiv KS/Ekonomi Ja
Utskriftsfil för fakturor Gallras efter 7 år Server för KS/Ekonomi Kopior av utgående fakturor. Nej
Anmälan/avanmälan e-faktura, e- Gallras vid Gallras när e- KS/Ekonomi Ja

2 4 4 Anläggningsreskontra
Anläggningsregister Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Uppdateras kontinuerligt. Årlig Nej
Anläggningsspecifikation Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Skapas vid aktivering av Nej
Värdejustering av anläggningar 
(bekräftelse)

Gallras efter 7 år Inträffar 
efter t.ex. 
försäljning, 
utarangering, 
värdeöverför
ing, 

 

Verksamhets
system

KS/Ekonomi Nej

Avskrivningar, avskrivningsbekräftelse Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Vid avskrivning av fastigheter Nej
Verifikationsrapporter, avräkningslistor vid Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Innehåller: fellistor, rättade Nej

2 4 5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 7 år Verksamhetssystem KS/Ekonomi Ja
Interndebitering/kostnadsfördelning Gallras efter 7 år Verksamhetssystem KS/Ekonomi Nej
Bokföringsorder Gallras efter 7 år Verksamhetssystem KS/Ekonomi Nej

2 4 6 Löpande bokföring/redovisning Med löpande redovisning 
menas de 
informationsmängder som 
uppkommer hos förvaltningar  

Bokföringsorder 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Registreras i ekonomisystemets Nej
Verifikationer inklusive bokföringsunderlag, 7 år Närarkiv KS/Ekonomi Registreras i ekonomisystemets Ja
Verifikationer med sekretess 7 år Närarkiv Förek KS/Ekonomi Fakturor med sekretessuppgifter Ja
Huvudbok Bevaras Verksamhets Nej KS/Ekonomi 5 år Nej
Kodplan/kontoplan Bevaras Gemensam Nej KS/Ekonomi 5 år Nej
Dagrapport 7 år Gemensam Förek KS/Ekonomi Underlaget sparas i dag i Excel. Nej
Bankgirot ändringar 7 år Närarkiv Förek KS/Ekonomi Ändra leverantörsfakturor som Nej
Rättning lön 7 år Verksamhets Nej KS/Ekonomi Underlag till rättning av lön som Ja
Personals utlägg 7 år Närarkiv Nej KS/Ekonomi Kvitton från personal. Ja
Grundboksposter/ Huvudboksposter Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Ska innehålla: Nej
Koncernredovisning Bevaras Verksamhets KS/Ekonomi Med  bilagor. Årlig version ingår Nej
Avstämningslistor/underlag Gallras efter 2 år Verksamhets KS/Ekonomi Månadsvisa rutinkontroller vid Nej
Plus- och bankgirolistor Gallras efter 7 år Verksamhets

system
KS/Ekonomi Kontoutdrag från bank. Sparas i 

10 år för att kunna visa 
    

Nej

Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor Gallras efter 2 år Verksamhets
t

KS/Ekonomi Nej

Plusgiro och bankgiro, fellistor Gallras efter 2 år Verksamhets KS/Ekonomi Nej
Projektregisterinformaton Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Uppgifter om avslutade projekt Nej
Rekvisition Gallras efter 2 år Verksamhets KS/Ekonomi Ja
Räntefakturor Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Fakturor där myndigheten Ja
Verifikationsrapporter, löpande redovisning Gallras efter 7 år Verksamhets

system
KS/Ekonomi Skapas vid huvudboksrelaterade 

händelser i ekonomisystem. 
Innehåller: avräkningslistor vid 
inläsning från interna och 
externa försystem t.ex. rättad 
avräkningslista, ej korrigerade 
verifikat, bokföringsorder och 
verifikationsspecifikationer t.ex. 
bokföringsorder, reverseringar i 
leverantörs- eller 
kundreskontran

Nej



Verifikationsrapporter, vid 
periodavslut/årsavslut

Gallras efter 7 år Verksamhets
system

KS/Ekonomi Innehåller: periodisk 
automatkontering, överföring av 
ingående balans

Nej

2 4 7 Ekonomiska anspråk Bestridande av faktura, 
Påminnelserjournal Gallras efter 7 år Verksamhetssystem KS/Ekonomi Påminnelse-, inkasso- och 

kronofogdehantering hanteras 
av extren part och återfinns i 
deras system.
Skickade ärenden finns 
journaler över i RainDance

Ja

Inkassoärenden Gallras efter 7 år Kan gallras 2 Verksamhetssystem KS/Ekonomi Uppgifter och handlingar i Ja
Avbetalningsplaner direkt med klient Gallras vid Fakturor som Närarkiv KS/Ekonomi Notering sätts i Ja
Filöverföring/integrering mellan ekonomi- Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Filöverföring till Nej
Bestridande av faktura Gallras efter 7 år Verksamhets KS/Ekonomi Bestridande samt Ja
Ärenden om reducerad avgift Gallras efter 7 år Verksamhets

system
KS/Ekonomi Beslutande chef för 

ärendetypen ska inkomma med 
underlag till kreditfaktura för 
reduceringen, hanteras som 
vanlig kundfaktura

Ja

Konkursbesked Se kommentarer Bevaras som Evolution KS/Ekonomi Registreras på samlingsnummer, Ja
Fusionsbesked Se kommentarer Bevaras om Evolution KS/Ekonomi Registreras på samlingsnummer, Ja

2 4 8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de flöden 
som hanterar redovisning samt 
ansökningar till Skatteverket

Handlingar som styrker avdragsrätt Bevaras med avtalet Evolution KS Ja
Ansökningar och beslut om frivillig Gallras efter 17 år.  KS Inklusive underlag som styrker Ja
Ansökningar och beslut om jämkning av Gallras efter 7 år
Ansökningar och beslut, omprövning av Gallras efter 7 år KS
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 år KS Kopior eller utskrifter av 

inlämnade deklarationer. Görs 
på nätet, spara kvittens eller 
k i   d kl ti   j idi k  

Ja

Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 år  Kopia av Närarkiv/ge KS/Ekonomi  Om den ingående momsen Nej
Skattedeklarationer, moms och 
arbetsgivaravgift

Gallras efter 7 år Kopior eller 
utskrifter av 
inlämnade 

 

Gemensam 
lagringsyta

KS/Ekonomi  Görs på nätet, spara kvittens. Ja

Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 7 år Kopior eller Gemensam KS/Ekonomi  Görs på nätet, spara kvittens. Ja
Skatteredovisning, utdata för Gallras efter 6 år Gemensam KS/Ekonomi Nej
Skatterevision, underlag för Gallras efter 6 år Gemensam KS/Ekonomi Nej
Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid Gemensam KS/Ekonomi Kopior. Original finns hos Nej
Skattejämkning för fastighet Gallras efter 17 år Underlag för Evolution KS Ja
Skatteverkets redovisningsräkning Bevaras Gemensam KS/Ekonomi Finns hos SCB. Nej

2 4 9 Utbetalningar Det som ej omfattas av 
leverantörsreskontra

Bankutbetalning Gallras efter 7 år Ekonomisyst
em, 
närarkiv

KS/Ekonomi Direkt utbetalning på 
bankkontor eller via 
internetbank. 
Autogirodragningar direkt från 

Ja

Bankuttag till kontantkassa Gallras efter 7 år Ekonomisystem, närar KS/Ekonomi Ska ej förekomma.
Underlag skannas in 
och bifogas bokföring i 
Ekonomisystem

Ja

2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av 
kundreskontra

Bankinsättningar Gallras efter 7 år Ekonomisystem KS/Ekonomi Underlag skannas in och bifogas Ja
2 4 11 Kontantkassa

Kassarullar Gallras efter 7 år Ekonomisystem, närar KS/Ekonomi Ska ej förekomma Nej
Redovisning av kassa Gallras efter 7 år Ekonomisystem, närar KS/Ekonomi Underlag skannas in och bifogas Nej
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter 7 år Ekonomisystem, närar KS/Ekonomi Underlag skannas in och bifogas Nej



2 5 Finans- och skuldförvaltning

2 5 1 Förvalta finanser Ex. aktier och värdepapper
Finanspolicy Bevaras Evolution Nej KS 5 år Nej
Borgenspolicy Bevaras Evelution Nej KS 5 år Nej
Riktlinjer för kravhantering Bevaras Evolution Nej KS 5 år Nej
Offertförfrågan Vid inaktuallitet Nej KS Sickas i KI-finans Nej
Offert Vid inaktuallitet Nej KS Sickas i KI-finans Nej
Revers/skuldbrev Bevaras Evolution Nej KS Ja
Borgensförbindelse Bevaras Evolution Nej KS För bolagen Ja
Engagemangsbevis Se anmärkning Evolution KS Årsbevis från Kommuninvest Ja
Kapital och värdepapper Bevaras Evolution KS Nej
Fondredovisningar Bevaras Evolution KS Nej
Investeringsplaner Bevaras Evolution KS Nej
Låneförteckningar Gallras efter 7 år Ligger i KI finans KS Nej
Lånereskontra Gallras efter 7 år Ligger i KI finans KS Nej
Obligationslån, bankens redovisningar Gallras efter 7 år Evolution KS Nej

2 5 2 Inkommande bidrag/Ansöka om bidrag Ansökan om statliga/övriga 
2 5 2 1 EU-bidrag Gallras efter Kolla upp För mer information kring EU-

Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Registreras
Bidragsansökningar Bevaras Registreras
Utredning Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelse Bevaras Registreras
Beslut nämnd/styrelse Bevaras Registreras

2 5 2 2 Mjölkstöd från EU
Kopia på  ansökan och ändringsanmälan Gallras efter 7 år Evolution KS Kost
Kontroll/redovisning  sammandrag Gallras efter 7 år Evolution KS Kost
Beslut EU-stöd Bevaras Evolution Ks

2 5 2 3 Statsbidrag Bevaras Registreras T.ex. energirådgivning el. 
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Registreras
Redovisning av statsbidrag Bevaras Registreras

2 5 5 4 Kommunalt bidrag Bevaras Registreras Från kommunintern "fond" 
Bidragsansökningar Bevaras Registreras T.ex. ersättningar från 
Utredning Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelse Bevaras Registreras
Beslut nämnd/styrelse Bevaras Registreras

2 5 3 Inlån
Revers Bevaras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Underlag för betalning Bevaras
Avslutade lån Bevaras

2 5 4 Utlån
Revers Bevaras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Underlag för betalning Bevaras
Avslutade lån Bevaras

2 5 5 Borgen
Ärenden om kommunal borgen Bevaras Registreras

2 5 6 Utdelningar och koncernbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag Bevaras Registreras
Avkastningskrav Bevaras Registreras Gäller kommunala bolag
Betalningsfil Gallras efter 7 år

2 5 7 Ägartillskott
Beslut om ägartillskott Bevaras Registreras

2 6 Inköp och försäljning Det finns möjlighet kommunen, 
2 6 0 Leda - styra . organisera upphandling

Upphandlingspolicy Bevaras Hanteras Nej KS Nej
Upphandlingsplan Bevaras Hanteras Nej KS Nej
Riktlinjer Bevaras Hanteras Nej KS Nej

2 6 1 Genomföra upphandling
2 6 1 1 Besluta om upphandling Nej



Beslut att upphandla Bevaras Diarie Nej KS / Ekonomi Nämndbeslut, delegationsbeslut Nej

Uppdrag till annan myndighet att Bevaras Diarie Nej KS / Ekonomi Nämndbeslut, delegationsbeslut Nej
Fullmakter att genomföra samordnad Bevaras Diarie Nej KS / Ekonomi Nämndbeslut, Nej

2 6 1 2 Annonsering Diarie
Upphandlingsdokument / Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Upphandlingsdokument är Nej
Annons Bevaras Diarie Nej KS / Ekonomi Sekretess till publicerat Nej
Begäran om och svar på förtydliganden/ Bevaras Diarie Förek KS / Ekonomi Nej

2 6 1 3 Hantera anbud
Öppningsprotokoll Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Vilka anbud som kommit in. Nej
Kvalificerings-/utvärderingskontroll av Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Vilka anbud som uppfyller Nej
Utvärderingsprotokoll av vara/tjänst Bevaras Diarie OSL 19 

kap 3 
KS / Ekonomi Utvärderingen av anbuden och 

hur de uppfyller kraven som 
Nej

Ansökningar och anbud, antagna Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Vilket anbud som vann. Går i Nej
Ansökningar och anbud, ej antagna från EU Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi  Absolut sekretess tills Nej
Ansökningar och anbud, ej antagna Gallras 1 år efter Verksamhets OSL 19 KS / Ekonomi Absolut sekretess tills Nej
Korrespondens med anbudsgivare av Gallras 1 år efter Verksamhets Förek KS / Ekonomi Nej

2 6 1 4 Tilldelning, avtalstecknande och 
Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi  Absolut sekretess tills Nej
Beslut att avbryta upphandling Bevaras Diarie KS / Ekonomi Nej
Avtal (ramavtal, tjänstekontrakt, Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Nej
Ansökan om överprövning, yttranden  och Bevaras Diarie Nej KS / Ekonomi Nej
Efterannonsering, annons efter avslutad Bevaras Verksamhets Nej KS / Ekonomi Vid upphandlingar av Nej
Upphandlingsrapport Bevaras Diarie OSL 19 KS / Ekonomi Rapport hur upphandlingen har Nej

2 6 2 Avropa från ramavtal
2 6 2 1 Förnyad konnkurrensutsättning / särskild 

nyckelfördelning
Vid förnyad konkurrensutsättning eller 
särskild fördelningsnyckel hanteras alla 
handlingar enligt samma hantering som för 
motsvarande handling under 2.6.1 
Genomföra upphandling

Nej

2 6 2 2 Inköp från upphandlade avtal/ramavtal
Offerter Gallras vid 

inaktualitet
Närarkiv Nej

Orderbekräftelse Gallras efter 2 år Närarkiv Nej
Garantibevis Gallras vid 

garantitidens 
upphörande

Närarkiv Nej

Produktdokumentation Gallras vid 
inaktualitet

Närarkiv Nej

Följesedel Gallras vid 
inaktualitet.

Gallras under 
förutsättning 

Närarkiv Nej

2 6 3 Genomföra direktupphandling

2 6 3 1 Direktupphandling ÖVER gräns för Diarie Nej
Vid direktupphandling över Diarie Nej
Dokumentation om direktupphandling Bevaras Diarie Myndighet kan besluta om att Nej

2 6 3 2 Direktupphandling UNDER gräns för 
dokumentationskrav enl LOU

Diarie

Vid direktupphandling  under Diarie Nej
Avtal - löpande / av ramavtalskarraktär Bevaras Diarium Nej Avtal med löptid, tex 

återkommande leverenser, 
start/slutdatum

Nej

Övriga handlingar som avtal för 
engångsköp, beställningar, offerter etc.

Vid inaktualitet Närarkiv Nej Förvaras/hanteras av ansvarig Nej

Dokumentation om direktupphandling Bevaras Diarie Nej Myndighet kan besluta om att 
inte registrera 
förfrågningsunderlag som 
understiger visst belopp annars 
ska handlingarna diarieföras.

Nej



2 6 4 Förvalta avtal Bevakning av avtal, option på 
förlängning vid upphandling etc. 
OBS! Om man vill kan man 
registrera avtal även under 
respektive ärende för att hålla 
samman hela ärendet men för 
att lätt kunna hitta bland alla 
avtal så ska de registreras här. 
Gäller framförallt om 
kommunen har en separat 
avtalsmodul. 

Avtal av vikt Bevaras Diarie KS / Ekonomi Avtal som omfattas av Nej
Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk Gallras två år efter Diarie KS Nej
Komplettering av avtal Bevaras Diarie KS Nej
Uppdaterad prislista Vid inaktualitet Närarkiv Förek KS Nej
Avtalsförlängning Bevaras Diarie Förek KS Nej
Uppsägning av avtal Bevaras Diarie Nej KS Nej
Avtalsöverlåtelse Bevaras Diarie Förek KS Nej

2 6 5 Försäljning
Meddelande om tilldelningsbeslut Bevaras Bevaras om Diarie KS Nej Kan innehålla om privatperson har anmält intresse
Anbud, inte antaget/ej vunnet Gallras vid Närarkiv KS Nej Kan innehålla om privatperson har anmält intresse
Anbud, antaget Bevaras Diarie KS Nej Kan innehålla om privatperson har anmält intresse
Dra tillbaka anbud Gallras vid Närarkiv KS Nej Kan innehålla om privatperson har anmält intresse

2 7 Personaladministration
2 7 1 Rekrytera personal

Kravprofil Gallras vid Gemensam lagringsytaKS/HR Nej
Annons Bevaras Registreras KS/HR Bevaras för forskningens behov. Nej
Ansökningshandlingar från anställd Bevaras Personalakt KS/ Resp Förvaras i personalakt. Kan även Ja
Ansökningar, ej erhållen tjänst Gallras efter 2 år Gallras efter Rekryterings-system Resp chef Ja
Sammanställning över sökande Bevaras Registreras Resp chef I sammantällningen noteras vem Ja
Utlåtande från rekryteringskonsult Gallras vid Resp chef Ja
Testresultat Gallras vid Resp chef Ja
Spontanansökningar Gallras vid ReachMee Resp chef Behöver "en ingång". Behöver Ja
Rankning av kandidater Gallras vid Gallras om ReachMee Resp chef Rankning av kandidater i Ja
Beslut om arbetstillstånd (PUT, TUT, LMA- Gallras efter 1 år Personalakt KS/HR Beslut från Migrationsverket om Ja

2 7 2 Anställa personal
Anställningsavtal Bevaras Personalakt Resp Förvaras i personalakt. Gäller Ja
Anställningsbevis i kombination med Bevaras Personalakt Resp Avser främst timanställda. Ja
Anställsavtal/förordnande för feriepraktik Gallras efter 2 år Räknas ej Närarkiv Resp  Samtycke från förälder krävs Ja
Introduktionsplan för medarbetare Bevaras PersonalhandbokIntraKS/HR Övergripande introduktionsplan. Nej
Checklista/introduktionsplan Gallras vid Hos Resp Ja
Informationsmaterial om Gallras vid Hosverksamheten Resp Nej
Intyg om arbetsförmåga/ 
Tjänstbarhetsintyg

Bevaras Personalakt Resp 
verksamhet

Ex. Personal inom 
Räddningstjänst. Förvaras i 

Ja

Befattningsbeskrivning , individuell Bevaras Personalakt Resp Förvaras i personalakt Ja
Anhöriglista/uppgifter Gallras vid Lönesystem Resp Uppgifter om närmaste anhörig. Ja
Beställning av användarkonto Gallras vid Konto Resp Se 2.11.2 Förvalta IT-system. Ja
Beställning av passerkort Gallras 2 år efter Resp Se 5.5.1 Skydda byggnader och Ja
Beställning av tjänsteID-kort Gallras 2 år efter Resp Se 5.5.1 Skydda byggnader och Ja
IT-försäkran Gallras 2 år efter Resp Förvaras/finns hos resp. Ja
Mobiltelefonavtal Gallras vid Resp Ja
Fullmakt för postöppning Gallras vid KS Förvaras i personalakt eller hos Ja
Tystnadspliktsblankett Kan gallras vid Personalaktkopia hos Resp chef Förvaras i personalakt om den Ja
Kvittenser för nycklar Gallras 2 år efter Tekniska avd Se 5.5.1 Skydda byggnader och Ja
Notering om uppvisat registerutdrag enligt Bevaras Arbetsgivare Hos resp Barn- och Registerutdraget får inte vara Ja
Registerutdrag enligt kontroll för arbete Gallras tidigast 2 år Utdraget Hos resp Barn- och Registerutdraget får inte vara Ja
Registerutdrag enligt kontroll för arbete - Gallras tidigast 2 år Utdraget Hos  resp Vård- och Giltighetstiden är 6 månader 



Notering om uppvisat registerutdrag enligt 
kontroll för övrigt arbete med barn/kontakt 
med barn

Bevaras Arbetsgivare
n får  endast 
göra notering 
om att det 
visats upp, 
inte spara 
handlingen.  
Noteringen 
bevaras.

Hos resp 
chef

Barn- och 
utbildning

Registerutdraget får inte vara 
äldre än 1 år. Denna typ av 
utdrag ska inte användas om det 
finns andra utdrag som är 
tillämpliga, exempelvis 
skolutdrag eller LSS.  Du som 
arbetsgivare får inte 
dokumentera den utförda 
kontrollen på annat sätt än 
genom att endast anteckna att 
ett registerutdrag har visats upp. 
Arbetsgivaren får alltså inte 
behålla, ta kopia eller anteckna 
något om vad som står i 
utdraget. Ex. anställd på ett 

    

Ja

Kreditupplysningar Gallras vid KS Arbetsgivaren kan begära detta Ja
Handlingar rörande registerkontroll och Gallras vid Hos Resp chef Avser framställan och ansökan Ja

2 7 3 Bemanning och ledigheter
Ansökan om tjänstledighet längre än 6 Bevaras Registreras i KS/HR Alla barn-, studie- och Ja
Ansökan om tjänstledighet kortare än 6 Gallras efter 2 år Pappersansö Analoga i KS/HR
Beslut om uppskjuten studieledighet Bevaras Personalakt KS/HR Förvaras i personalakt Ja
Ansökan om semesterledighet Gallras vid Digital Besched KS/HR Ja
Meddelanden från försäkringskassan Gallras vid HR-avdelning KS/HR Ex. beslut om ersättning, Ja
Semesterlistor Gallras vid Närarkiv Resp Ja
Förfrågningar från försäkringskassan Gallras vid HR-avdelning KS/HR Ex. förfrågningar om årsinkomst, Ja
Vikariebeställning/bokning Gallras vid Hos verksameheten Resp Ja
Förteckning över vikarier Gallras vid Hos verksamheten Resp Uppdateras löpande Ja

2 7 4 Administrera anställningar
Nytt anställningsavtal. Bevaras Registreras i Resp Ex. ändrad anställningsform, ny Ja
Förordnande Bevaras Personalakt KS/HR/resp Kan vara ett politiskt beslut. Ja
Beslut om lönetillägg/lönebeslut Bevaras Personalakt Resp chef Förvaras i personalakt Ja
Bisysslor Gallras vid Förvaltningen Resp chef Förvaras systematiskt i  ex. pärm Ja
Ansökan om höjd eller ändrad Gallras vid Gallras när Delges HR-strategFörv    KS/HR Förvaras hos verksamheten. Ja
Erbjudande om höjd sysselsättningsgrad Gallras vid Gallras när Pärm Ekonomikontor Resp Förvaras hos verksamheten. Ja
Tjänstgöringsintyg, kopia Gallras vid Resp chef Tjänstgöringsintyg med uppgift Ja
Tjänstgöringsbetyg Bevaras Personalakt KS/HR/resp Förvaras i personalakt. Ja
Arbetsgivarintyg Gallras vid Kopia kan Närarkiv HR Kinda För arbetstagare som har för Ja
Matrikel/Sammanställning av alla Bevaras Personalakt KS/HR Avser sammanställning av alla Ja
Avstängning av personal Bevaras Registreras Evolutionf   KS/HR Kan förvaras i personalakt. Kan Ja

2 7 5 Personalhälsa
Personalhälsovårdsjournal Bevaras Adato/Personalakt KS/HR Kan hanteras av utomstående Ja
Utredning angående rehablitering Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt. Hur Ja
Behandlingsplan Bevaras Registreras KS/HR Ingår i rehabiliteringsutredning. Ja
Plan för återgång i arbete Bevaras Registreras KS/HR Ingår i rehabiliteringsutredning. Ja
Arbetsförmågebedömning, test och Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt. Ja
Behandlingskontrakt Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt. Ja
Resultat från behandling, rapport Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt. Ja
Läkarutlåtande/intyg som ingår i Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i Ja
Läkarintyg som INTE ingår i Gallras efter 2 år Själva Förvaras i KS/HR Sjukfrånvaro registreras i Ja
Sjukanmälan Gallras efter 2 år. Kan gallras Lönesystem KS/HR Avser sjukanmälan då Ja
Omplaceringsutredning Bevaras Registreras OSL KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt Ja
Beslut om omplacering Bevaras Registreras KS/HR Förvaras i rehabliteringsakt. Ja
Anmälan om arbetsskada till Bevaras KIA/Personal OSL KS/HR Den anställde gör anmälan själv Ja
Utredning om arbetsskada Bevaras Hos Resp OSL KS Förvaras i personalakt eller Ja
Ansökan om rehabiliteringsstöd till Gallras efter 7 år Kan gallras Registreras i KS  Förvaras i Ja
Anmälan till AFA (TFA-KL) KS Finns nu bara hos AFA och Ja
Beslut om sjukersättning Bevaras Registreras i OSL KS Förvaras i personalakt. Från Ja
Beslut om rehabiliteringsersättning Bevaras Adato KS Förvaras i Ja
Beslut om livränta Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Anmälan om diskriminering, trakasserier Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Handlingsplan Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Beslut Förstadagsintyg Bevaras Hos resp KS Förvaras i personalakt. När Ja
"Särskilt högriskskydd" Beslut från Gallras efter 7 år HR Kinda KS Ja
"Särskilt högriskskydd" Ansökan om Gallras efter 7 år Ekonomiavd KS Ansökan om ersättning för Ja

2 7 6 Utbilda och utveckla personal



Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Gallras vid Gallras när Hos resp chef KS Ja
Lönesamtal (dokumenteras endast Gallras vid Gallras när Hos resp chef KS Ja
Fritidsstudiebidrag/underlag för Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Kursmaterial Gallras vid Resp verksamhet Resp Nej
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Kompetensutvecklingsplan (kan ingå i Bevaras Kan gallras Hos Resp chef/Person KS Förvaras i personalakt. 
Handlingsplan för liten eller utebliven Bevaras Hos resp chef/personaKS Förvaras i personalakt Ja

2 7 7 Disciplinåtgärder för personal
Kallelse Gallras vid Ansvarig chef KS Förutsätter att protokoll förts Ja
Dokumentation om misskötsamhet Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
MBL-protokoll Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Underlag inför disciplinär åtgärd Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt. Det råder Ja
Yttrande inför disciplinär åtgärd Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Beslut om disciplinär åtgärd ex skriftlig Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Polisanmälan Bevaras RegistrerasEvolutionP KS Se 5.5.7 Anmäla till polis Ja

2 8 Uppvakta personal
7 Riktlinjer för gåvor Bevaras Registreras KS Se 1.3.1 Styrande dokument. Nej

Beslut om utdelade gåvor Bevaras RegistrerasEvolution KS Registreras om överstiger visst Nej
Sammanställningar över aktuell personal Gallras vid Pärm KS KS Ja
Inbjudan Gallras vid Pärm KS KS Ja
Register över gåvor Gallras vid Pärm KS KS Beskrivning av valbara gåvor. Nej

2 9 Avsluta anställning
2 7 9 1 Avsluta anställning /Uppsägning

Uppsägning på egen begäran Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Tjänstgöringsbetyg Bevaras Personalakt KS/resp chef Förvaras i personalakt Ja
Besked om avgång från anställning vid 68 Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Avgångssamtal, anteckningar från Gallras vid Hos resp chef KS Ja
Checklista vid avgångssamtal Gallras vid Hos resp chef KS Ja
Avslut av anställning genom Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt och/eller i Ja
Beslut om avgångsvederlag Bevaras Registreras EvolutionPKS Förvaras i personalakt och/eller i Ja

2 7 9 2 Tidsbegränsad anställning upphör
Besked till arbetstagare om att Gallras vid HR-strateg KS Brev om varsel som skickas till Ja
Varsel till facklig organisation Bevaras Registreras KS Sammanställning till facket över Ja
Begäran om överläggning Bevaras Registreras KS Ja
Anspråk på/anmälan om företrädesrätt Bevaras Personalakt KS Skall enligt RA-FS bevaras. Svar Ja
Arbetsgivarintyg Gallras vid Lönekontor KS/Lönekont Ja

2 7 9 3 Uppsägning, personliga skäl
Underrättelse till arbetstagare om Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Varsel till facklig organisation om Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Begäran omöverläggning angående Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Besked om uppsägning på grund av Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja

2 7 9 4 Avsked
Underrättelse till arbetstagare om avsked Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Varsel till facklig organisation om avsked Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Begäran om överläggning angående avsked Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Besked om avsked Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja

2 7 9 5 Arbetsbrist
Protokoll från samverkan/förhandling om Bevaras Registreras KS Ja
MBL-Information § 15 Bevaras Registreras KS Ja
Kallelse MBL § 11 Bevaras Registreras KS Ja
Utredning vid arbetsbrist Bevaras Registreras KS Enligt omställningsavtalet. Ja
Omplaceringsutredning Bevaras Registreras KS I utredningen ingår att se över Ja
Turordningslista Bevaras Registreras KS Ja
Protokoll från förhandling om uppsägning. Bevaras Registreras KS Ja
Besked om uppsägning Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Anspråk på/anmälan om företrädesrätt Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Ogiltighetsförklaring Bevaras Registreras KS Tvisteförhandling. Förvaras i Ja
Skadeståndskrav Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Överenskommelse om uppsägningsvillkor, Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt Ja
Beslut om avgångsvederlag Bevaras Registreras KS Förvaras i personalakt och/eller i Ja

2 7 9 6 Dödsfall Hanteras av 
Dödsfallsintyg och släktutredning Bevaras Kopia i KS Kan hanteras av pensionsbolag, Ja
Anmälan till tjänstegrupp-livförsäkring (TGL- Bevaras Kopia i KS Kan hanteras av pensionsbolag, Ja



Dödsfallsanmälan Bevaras Kopia i KS Kan hanteras av pensionsbolag, Ja
Bouppteckningsbevis Bevaras Förvaras i personalakt om det Ja

2 7 10 Förmåner personal
Indiviuella förmåner Bevaras Personalakt KS Enskilda/personliga Ja
Handlingar rörande förmåner fastställt i KS T.ex. underlag/blanketter för Ja
Handlingar rörande löneväxling Bevaras Lönesystem KS Innnebär att en anställd byter Ja

2 7 11 Kompetensdatabas
Sammanställning av personalens Gallras vid När personal KS/HR Ja
Samtycke för att vara med i databasen Gallras vid KS/HR Se 1.12 .2 Ja

2 7 12 Lönekartläggning
Lönekartläggning Bevaras Registreras i Evolution KS/HR Rapport. Nej
Analysresultat Gallras efter 3 år Registreras i Evolution KS/HR Nej
Föreläggande från Bevaras Registreras Evolution KS/HR Nej
Handlingsplan Bevaras Registreras i Evolution KS/HR Bifogas lönekartläggningen och Nej
Indelning i grupper Gallras efter 3 år Registreras i Sysarb KS/HR Indelning av de anställda i Nej
Statistik lönekartläggning Gallras efter 3 år Registreras Evolution KS/HR Nej

2 7 13 Löneöversyn
Yrkanden inför löneöversyn Bevaras Registreras i Evolution KS/HR Nej
Anteckningar från överläggning Gallras vid Digitalt KS/HR Sparas inte anteckningar. Nej
Överläggningsprotokoll Bevaras Registreras i Evolution KS/HR
Förhandlingsprotokoll från löneöversyn Bevaras Registreras i Evolution KS/HR Nej
Avstämningsprotokoll Bevaras Registreras i Evolution KS/HR Nej
Lönebeslut oorganiserade Bevaras Registreras Evolution KS/HR Sparas inte i separat. Ligger i Ja
Utfall löneöversyn Bevaras Registreras KS/HR Ja

2 8 Systematiskt arbetsmiljöarbete 
2 8 1 Arbetsmiljö-/skyddsrond 

Skyddsrondsprotokoll Gallras vid Uppdateras KIA KS Nej
Riskbedömning och handlingsplan, vid Gallras vid Uppdateras KIA KS Nej

2 8 2 Utreda arbetsmiljö
Beslut från arbetsmiljöverket Bevaras Registreras KS Se 1.8.2 Nej
Fördelning av arbetsmiljöuppgifter Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt Ja
Returnering av arbetsmiljöuppgifter Bevaras KIA KS Ja
Årlig uppföljning/översyn av Bevaras KIA KS Nej
Sjukfrånvarostatistik, riskanalys Egen bedömning KIA KS Se 1.5.2 Mäta Nej
Sammanställning av tillbud, olycksfall och Bevaras KIA KS Se 1.5.2 Mäta Nej
Utredning av arbetsmiljö Bevaras Registreras Evolution KS Ex. utredning av kränkande Ja
Konsekvensbeskrivning inför beslut om Bevaras Registreras Evolution KS Ingår i beslutsunderlaget inför Nej
Riskbedömning och handlingsplan, vid Bevaras Registreras Evolution KS Nej
Riskbedömning och handlingsplan, vid Bevaras Registreras Evolution KS Nej
Exponering vid smitta t ex Covid 19 Bevaras eller gallras KIA KS Ja

2 9 Löneadministration
2 9 1 Registrera tjänstgöring och lön

Lönelistor Bevaras Lönesystem KS/Löneavd Sammanställning av Ja
Personalförteckningar Gallras vid Qlickview KS/Löneavd Potentiell handling som kan tas Ja
Arvodes- och Löneunderlag/Timrapporter/ Gallras efter 2 år Om PärmPersonalavd KS/Löneavd Ex. Arvodesanställda och Ja
Ersättningar Gallras efter 2 år Om PärmPersonalavd KS/Löneavd Ex. Kvitton på personliga utlägg.   Ja
Flextidsrapporter Gallras efter 2 år Kan gallras Besched KS/Löneavd Hanteras och förvaras ofta i  Ja
Förskottsanmälan/Reseförskott Gallras efter 2 år Gallras när Löneavdelnin KS/Löneavd Hantering kan ske digitalt Ja
Arbetstidsscheman Gallras vid Kan gallras Besched KS/Löneavd Hanteras och förvaras i Ja
Retroaktiva löner Gallras efter 2 år  Kan gallras Besched KS/Löneavd Hanteras och förvaras i Ja
Läkarintyg Gallras efter 2 år Pärm/Adato Pröva KS/HR Kan även förvaras hos resp chef Ja
Sjukanmälan till Försäkringskassan Gallras efter 2 år  Kan gallras Lönesystem KS/Löneavd Avser sjukanmälan då Ja
Löneavdrag Gallras efter 2 år Lönesystem KS/HR Ex. kostavdrag, privata Ja
Handlingar rörande skattejämkning Gallras efter 7 år Pärm KS/HR Jämkning som anställda begär Ja

2 9 2 Beräkna lön, arvoden och ersättningar Arbetad tid, ledigheter, 
Övertidsjournal/rapporter Gallras efter 3 år Måste finnas Besched KS  Hanteras och förvaras i Ja
Dispenser för övertid för enskild Gallras tidigast efter Gallras vid Personalakt KS/ansvarig Kan förvaras i personalakt Ja
Semesteromställningslistor Gallras vid Kan gallras Lönesystem KS/Löneavd Hanteras och förvaras i Ja
Facklig tid, sammanställningar Gallras efter 2 år Lönekontoret KS Se även 1.3.4 Samverka med Ja
Personalstatistik Bevaras Lönekontoret KS/HR Se 1.5.2 Mäta Nej
Lönefördelningsbok/ bokföringslista Gallras efter 2 år Lönekontoret KS/Löneavd %-fördelning av löner.  Kan Nej
Avstämningslista Gallras efter 2 år Lönekontoret KS/Löneavd Ex. från tidrapportering till Nej
Löneartskatalog Bevaras Lönesystem KS/Löneavd Beskrivningar i klartext av Nej

2 9 3 Verkställa lön, arvoden och ersättningar
2 9 4 Kontrollera och genomföra avstämningar 

Kontrollistor/Signallistor/Fellistor Gallras efter 2 år Lönekontoret KS/Löneavd  Kan hanteras digitalt i lönesyste Ja



Avstämningslistor Gallras efter 2 år Kan också Lönekontoret KS/Löneavd Nej
Löneutbetalningslistor/ Gallras efter 7 år Lönekontoret KS/Löneavd Ex.Löneutbetalningslista/ Nej
Bankkvittens Gallras efter 7 år Pärm/Mapp KS Från Banken att betalning av lön Nej

2 9 5 Rapportera kontrolluppgifter
Underlag för kontrolluppgifter Gallras efter 7 år Lönesystem KS Ex. rättningar, Ja
Arbetsgivardeklaration Gallras efter 7 år Lönesystem KS Från inkomståret 2019 lämnas Ja

2 9 6 Utmäta lön
Beslut om krav på utmätning av lön Gallras efter 2 år, Pärm KS Lönehandläggare får skriftligt  Ja
Intresseavdragslistor för utmätning och Gallras efter 7 år Lönekontoret KS/HR Se även 2.9.4. Ja

2 9 7 Återkräva lön
Återbetalda löneskulder Gallras efter 2 år Raindance KS Ja
Fakturaunderlag för återbetaltning av lön Gallras efter 7 år Närarkiv/eko

i
KS Se även 2.4.3 Hanteras av 

Ek i h t  
Ja

2 10 Pension
2 10 1 Pensioner

Anmälan om pension. Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt. Se även Ja
Pensionsbrev. Beslut om pension. Bevaras Personalakt KS Förvaras i personalakt. Ja
Matrikelutdrag som rör pension Bevaras Personalakt KS Med tjänstepensiongrundande Ja
AFA-beslut Bevaras Personalakt KS Ex.månadsersättning  AGS/KL Ja
Pensionslösningar avtal om särskilda Bevaras Evolution KS Förvaras i personalakt Ja
Pensionsunderlag  och beslut, Bevaras Evolution KS Förvaras i personalakt Ja

2 10 2 Rapportera till pensionsmyndighet Administrera
s av 

Pensionsvalet administerar 

Kontoutdrag från pensionsbolag. Gallras efter 7 år KS Ex. uppgift från KPA eller Ja
Premier rapporterade till PV Gallras efter 2 år Kan gallras KS Görs digitalt vid webbtjänst, Nej
Delårsrapport till till Pensionsbolag Gallras vid KS Hanteras digitalt. Nej
Årsrapport till Pensionsbolag Bevaras KS Hanteras digitalt. Nej

2 11 IT och telefoni
2 11 1 Införa IT-system

Utredning/underlag Bevaras Registreras
Kravspecifikation Bevaras Registreras
Förstudie Bevaras Registreras Se 1.6.2 Projekt
Avtal med leverantör Bevaras Registreras Se 2.6.4 Förvalta avtal
Korrespondens med leverantör Bevaras Registreras
Leveransgodkännande Bevaras Registreras
Inbjudan till utbildning Bevaras
Internt utbildningsmaterial Bevaras
Rutin för införande av system Se kommentarer Mall för rutin Se 1.3.1 Styrande dokument. 

2 11 2 Förvalta IT-system ITSAM Programvaror, förvaltning och 
Systeminventeringar Bevaras
Behandlingshistorik och Bevaras Nödvändig information för att 
Behörighetsuppgifter Gallras vid Beställningar och annan 
Dokumentation  om metoder  och verktyg Bevaras
Förvaltningsplan för system Bevaras Registreras
Informationsklassning Bevaras När stora förändringar i 
Riskanalys för system Bevaras Registreras När riskanalys med stora 
Roll- och  ansvarsbeskrivningar Bevaras
Rutinbeskrivningar Bevaras
Rutiner för  kontroller Bevaras
Rutiner för versionshantering Bevaras
Rutiner för utvärderingar Bevaras
Installationsmanualer Gallras vid 
Licensförteckning Gallras vid 
Programlicens Gallras vid 
Systemloggar, förändringar i systemet Egen bedömning, se Se  5.5.3.4  
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras efter 1 år
Åtkomstkort eller motsvarande digital Gallras när t.ex. SITHS-kort Se 5.5.3.3 

2 11 3 Teknisk infrastruktur ITSAM
2 11 3 1 Beskrivning av teknisk infrastruktur ITSAM

Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras Bevaras i 
Systemuppbyggnad/ blueprints Bevaras
Flödesscheman Bevaras
Beroenden/ relationer Bevaras
Register över teknisk  utrustning Se kommentarer Uppdateras 

2 11 3 2 Förvalta teknisk infrastruktur ITSAM
Förvaltningsplan för teknisk infrastruktur Bevaras



Systemloggar Egen bedömning Går att 
2 11 4 Telefoni och växel ITSAM

Dokumentation för telefoni, växelsystem Bevaras
Beställning av telefoni Gallras vid 
Blankett för beställning Gallras när 
Uppgifter om telefon kopplad till Gallras när 
Korrespondens Gallras vid 

2 11 5 Support/helpdesk ITSAM
Hantering av frågor, felanmälningar och Gallras vid 

2 11 6 Avveckla IT-system ITSAM
Beslut om avveckling Bevaras Registreras
Behovs- och riskanalys Bevaras, se Registreras Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Bevaras, se Registreras Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Bevaras, se Registreras Se 1.7.9 Gallra allmänna handlingar. 
Gallrings protokoll Bevaras, se Registreras Se 1.7.9 Gallra allmänna handlingar. 
Leveranöverenskommelse med Sydarkivera Bevaras, se Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. 
Uppsägning av licens och avtal Bevaras, se Se 2.6.4 Förvalta avtal
Information om att avveckling är genomförd Bevaras

2 12 Fordon och materiel Rapporteras ej 
2 12 1 Förråd och lager Förrådet är ej så 

Förrådssystem/förråds- och inköpssystem Bevaras
Inventarieförteckning Gallras efter 7 år
Inventarieförteckningar, månadsvis Gallras efter 2 år
Inventeringar, löpande Gallras efter 2 år
Inventeringar, månadsvis Gallras efter 2 år
Inventeringar, årsrapport Gallras efter 7 år
Inventeringslistor Gallras efter 2 år
Förrådsbehållning, listor Gallras efter 2 år
Förrådskörningar Gallras efter 2 år
Förrådslistor Gallras efter 2 år
Förrådsrapporter Gallras efter 2 år
Förrådsredovisningar, listor Gallras efter 2 år
Förrådsrekvisitioner/beställningar/kundord Gallras efter 2 år
Förrådsuttag, listor Gallras efter 2 år
Lagerbok Gallras efter 2 år
Lagerrapport Gallras efter 2 år
Lagervärde per kostnadsställe, listor Gallras efter 2 år
Lagervärdeslistor Gallras efter 2 år
Lånelistor Gallras efter 2 år
Omsättning i förråd, listor över Gallras efter 2 år
Rapportlistor, förråd Gallras efter 2 år
Rapportlistor, kassation Gallras efter 2 år
Redovisningslistor, lagerhållning Gallras efter 2 år
Packlistor, förråd Gallras vid 

2 12 2 Fordon  Se 5.6.2. Försäkra egendom

Fordonsplan/register över fordon Gallras vid Revideras Investering/planering. 
Körjournal/färdskrivarblad Gallras efter 7 år Workmirror Registeras i bilarnas GPS 

Kvitton, bränsle och tillbehör Gallras efter 7 år Underlag finns i Raindance

Besiktningsprotokoll Gallras efter 2 år Förvaras i närarkiv

Inventeringslistor per bil Gallras vid 
inaktualitet

Utrustning som finns i bilen, 
förteckningen finns i bilen

Instruktioner per fordon Gallras när fordonet Instruktionsbok finns i bilen
Registreringsbevis Gallras när fordonet Förvaras i närarkiv
Årssammanställning ?? Bevaras Registreras

2 12 3 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll utrustning med krav Gallras 2 år efter att Förvaras i närarkiv T ex. Besiktning av viss 
Besiktningsprotokoll utrustning och Se kommentarer Vid stora 
Servicerapporter/serviceprotokoll Se kommentarer I vissa fall Förvaras i närarkiv Ex. löpande service av maskiner. 
Garantihandlingar Gallras när Förvaras i närarkiv
Antalsstatistik per artikel Gallras efter 2 år
Artikar med negativt saldo, månadslista Gallras efter 2 år



Artiklar med överlager Gallras efter 2 år
Beställningar, listor Gallras efter 2 år
Beställningar, beställningsbekräftelser Gallras efter 7 år
Bokföringsjournaler, förråd Gallras efter 7 år
Bokföringsjournaler, listor Gallras efter 2 år
Debiteringslistor, listor Gallras efter 2 år
Följesedelslistor Gallras efter 2 år
Följesedlar Gallras efter 2 år Om motsvarande faktura är 
Förbrukningslistor Gallras efter 2 år
Förbrukningsrapporter Gallras efter 2 år
Kassationslistor Gallras efter 2 år
Kassationsrapporter Gallras efter 2 år
Kassationsrapporter, årsrapport Gallras efter 10 år 
Materialinventarium Gallras efter 2 år
Materiallistor Gallras efter 2 år
Registreringsunderlag för inventering Gallras efter 2 år
Reklamationer Gallras efter 2 år
Rekvisitioner Gallras efter 2 år
Rekvisitioner, kopior Gallras vid 
Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 år

2 13 Interna servicefunktioner
2 13 1 Tryckeri och repro

Beställningar Gallras vid 
Loggar Gallras vid 

2 13 2 Lokalbokningar
Bokningar Gallras vid I närarkiv KS Gäller både digitala och analoga 

2 13 3 Transportmedelsbokningar
Bokningar Gallras vid Bokning i Google KS Avser kommunes bilar

2 13 4 Vaktmästarservice
Beställning Gallras vid Bokning via Fastighets-service Nilex
Felanmälningar Gallras efter 2 år Bokning via Nilex
Åtgärdsrapporter Gallras efter 2 år Nilex Nilex
Statistik Egen bedömning, se Nilex Se 1.5.2 Mäta 

2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Bevaras Evolution KS Se 2.6.4 Förvalta avtal
Kvittenser, rekomenderade brev Gallras vid Respektive verksamheKS Uppdaterade rekomendationer 
Kvittenser, paket  Gallras efter 2 år Respektive verksamheKS Kvitteras oftas digitalt, 
Kvittenser, värdeförsändelser  Gallras efter 2 år Respektive verksamheKS
Frankering  Gallras efter 2 år KS Logg av frankering i 
Kvittens  Gallras efter 2 år Respektive verksamhet

2 13 6 Lokalvård
Mätningar, städområden Egen bedömning, se På KS Se 1.5.2 Mäta 
Städscheman Gallras vid På Se avtal
Städinstruktioner Gallras vid På Se avtal
Uppföljningar Bevaras Evolution KS Driftsmötesprotokoll 

2 14 Tillagnings- och mottagningskök
2 14 1 Planera och förbereda måltider

Protokoll från kostråd eller motsvarande Bevaras Evolution KS Se 1.5.6 Forum för samråd
Matsedlar. Även de matsedlar som kan Bevaras Evolution KS
Inköpslistor Gallras vid I närarkiv KS
Prislistor för gäster Bevaras Evolution KS
Beställning av mat/portionsbeställningar Gallras vid I närarkiv
Specialkost, intyg om Gallras vid Skola, Hör med skol-sköt Skolssk/kostc Nytt intyg för varje läsår
Statistik Bevaras, se Evolution KS Kost Se 1.5.2 Mäta 
Måltidsabonnemang Gallras vid Respektive verksamheKS 
Information om allergier enligt Gallras vid Respektive verksamheKS
Recept Gallras vid Mashie KS Finns i kosthanteringssystem, 
Egenkontroll Gallras efter 2 år Matilda Foodtech Se 1.5.2 Mäta 
Enkät Bevaras Evolution KS Se 1.5.2 Mäta 

2 14 2 Cafeteria
Beställningsunderlag Gallras vid Mashie KS Fritidsgården Navet

Statistik Egen bedömning, se Hos KS Se 1.5.2 Mäta 
Prislistor/menyer Bevaras Evolution KS

https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/forfattningsforslag_remiss_dnr_RA-22-2018-11457.pdf


A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringsplats, 
registreras

Sekret
ess (§)

Ansvar (nämnd, 
förvaltning/avdelnin
g)

Hanteringsa
nsvisningar

Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till 
slutarkiv 
efter 
överens

Innehåller 
personupp
gifter 
(Ja/Nej)

Anmärkningar 

3 SAMHÄLLSSERVICE 
3 1 1 Namngivningsceremoni 

Blankett för namngivningsceremoni Bevaras Förekommer inte för 
Namngivningsbevis Gallras i samband 

3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Förättare

Förslag på vigsel- och registreringsförrättare samt val Bevaras Evolution KF valberedning Ingår oftast i Ja
Vigsel-/registreringsförrättare, förteckning över Gallras vid inaktualitet Evolution KS Tillhandahål Ja
Vigsel-/registreringsförrättare, förordnande av Bevaras Evolution KS Tillhandahål Ja
Information på kommunens hemsida Egen bedömning, se Sparas i samband med att KS

3 1 2 2 Förberedelse vigsel
Anmälan, vigsel Egen bedömning, se Kontakt sker direkt med Till 

3 1 Borgerliga ceremonier 
Bekräftelse av anmälan (med förrättningsdatum) Egen bedömning, se Kontakt sker direkt med vigselförättare Till de Ja
Vigselbevis Kopia kan bevaras hos I arkivet KS Till de 
Fakturering av förrättningen, kommunens Egen bedömning, se 

anmärkning
Förekommer ej Till de 

berörda i de 
kommuner 
där 

i  Fakturering av förrättningen, förrättarens Egen bedömning, se Förekommer ej Till 
Sammanställning av årets vigslar Bevaras Evolution KS Ja
Formulär/ceremonitext Bevaras Orden, ofta 
Intyg hindersprövning Gallras efter 2 år Närarkiv KS Lämnas till 
Vigselintyg/underrättelse Gallras efter 2 år Närarkiv KS Lämnas till 
Tids-/datumbokning Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselförrättaren Närarkiv KS Ingår ofta i 
Tolk, namn och adress Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselförrättaren Närarkiv KS Lämnas till 

kommunen 
 t lk Vittnenas namn och adress Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselförrättaren Närarkiv KS Om de två 

vittnena 
inte 

llh dhåll  Önskat förrättningsdatum Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselförrättaren Närarkiv KS Ingår ofta i 
Anmälan, 
i lÖverenskommelse med förrättaren Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselförrättaren Närarkiv KS Till exempel 

om annan 
l t  (  k Vigselprotokoll Bevaras OBS endast kopior. Bevaras Evolution KS

3 1 3 Borgerlig begravning 
Begäran om förslag på begravningsombud från Bevaras Evolution KS Ja
Förslag till begravningsombud Bevaras Evolution KS Ja
Beslut om förordnande av begravningsombud Bevaras Registeras KS Ingår oftast i 

Kommunfull
k  

Ja

Beslut från länsstyrelsen om utsett begravningsombud Bevaras Registeras KS Ja

3 2 Konsumentstöd och rådgivning 
3 2 1 Konsumentrådgivning

Reklamationsärenden, enskilda konsumenter Gallras efter 1 år Köper tjänst från Konsument 
Marknadsundersökningar Bevaras Konsument Höglandet
Dokumentation om egenproducerade utställningar Bevaras Evolution KS
Underlag för statistik Gallras, se Finns hos 
Verksamhetsrapport Bevaras, Se Statistik av betydelse för Evolution KS Se 1.5.2 Ja

3 2 2 Budget- och skuldrådgivning Köper tjänst av Åtvidabergs Åtvidabergs kommun
Bokningslistor Gallras efter 1 år Ja
Ärenden om budgetrådgivning Gallras efter 5 år Lifecare T.ex. Ja
Ärenden om skuldrådgivning (inte prövade enligt Gallras efter 5 år Lifecare T.ex. 
Statistisk sammanställning Bevaras, Se Statistik av betydelse för Evolution KS Se 1.5.2 

3 2 3 Skuldsanering  Köper tjänst av Åtvidabergs Åtvidabergs kommun
Ärenden om skuldrådgivning (prövade enligt Gallras efter 5 år Lifecare T.ex. 
Statistisk sammanställning Bevaras, Se Statistik av betydelse för Evolution KS Se 1.5.2 
Underlag för statistik Gallras, se Finns hos 

3 2 4 Energi- och klimatrådgivning
Kundregister Gallras vid inaktualitet Hanteras Mjölby kommun KS
Statistisk sammanställning Bevaras Se Statistik av betydelse för Evolution KS Se 1.5.2 
Årsrapport  för energirådgivning Bevaras Evolution KS Nej

3 3 Medborgarservice  Ex 
3 3 1 Hantera frågor

Rutinmässiga förfrågningar Gallras vid inaktualitet Evolution KS Ja
Rutinmässiga svar och hänvisningar Gallras vid inaktualitet Evolution KS Ja

Klassificering 
(VerkSAM Diarium)

Gallringsplan  
(Beslutas av nämnd/styrelse) 

Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



3 3 2 Vägledning och service Samhällsinf
ormation. 
Tolkförmedl

3 3 2 1 Tolkförmedling Köper tjänst Tolkstöd 
Riktlinjer för tolkstöd Bevaras Evolution KS Se 1.3.1 
Avtal om tolkstöd Egen bedömning Se Avtal/kontrakt av mindre Evolution KS Se 2.6.4 
Register över tillgängliga tolkar Gallras vid inaktualitet Finns hos respektive Respektive 
Ansökan om tolkstöd Gallras vid inaktualitet Finns hos respektive Respektive 
Beslut om tolkstöd Gallras vid inaktualitet Finns hos respektive Respektive 

3 3 2 2 Hemsändningsbidrag
Ansökan om hemsändningsbidrag Bevaras Förekommer inte för närvarande Registeras KS Ja
Beslut om hemsändningsbidrag Bevaras Förekommer inte för Registeras KS Ja

3 3 2 3 Frivilligarbete
Handlingar rörande Seniorer i skolan Bevaras Förekommer inte för Repektive förvaltning
Handlingar rörande Tidningsläsning för äldre Bevaras Förekommer inte för Repektive förvaltning
Handlingar rörande Språkvänner Bevaras Förekommer inte för Biblioteket ? Repektive förvaltning

3 3 2 4 Integration
3 3 3 Verka för folkhälsa Folkhälsorå

Projekthandlingar Bevaras, men se Ingår i strategiska rådet för Evolution KS Se 1.6.2 
Dokumentation om folkhälsoarbetet Bevaras Ingår i strategiska rådet för Evolution KS

3 3 4 Verka för mångfald Jämställdhe
Jämställdhetsplaner Bevaras, se Se1.3.1 
Dokumentation om jämställdhetsarbetet Bevaras Evolution KS Ja

3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge kommuninformation

Meddelanden till allmänheten Bevaras Registeras KS T ex Ja
3 4 1 1 Ge informtion via extern webb

Extern webb Bevaras SiteVision (ydre.se) Kommunstyrelsen Bevaras 
regelbundet 
genom 

Ja

E-pliktsexemplar Gallras vid inaktualitet.  Gallras när det har överförts Digitalt Kommunstyrelsen Ett Ja
3 4 1 2 Trycksaker/informationsmateriel Ett 

exemplar av 
varje 

Egen produktion för extern kommunikation Bevaras Ett arkivexemplar av varje ska Närarkiv Respektive Ja
Pliktexemplar Levereras till Kungliga Ett arkivexemplar av varje ska Närarkiv Ofta ser Ja

3 4 1 3 Ge kommuninformation via press
Pressmeddelande Bevaras Evolution

Vision
Respektive 
förvaltning

Ja

Annonser, original Bevaras Evolution Respektive Ja

Annons korrektur, original producerat av extern (tex 
tidningen)

Bevaras Evolution
Vision

Respektive 
förvaltning

Ja

Publicerad annons i papperstidning eller på webben Bevaras Evolution
Vision

Respektive 
förvaltning

Ja

Korrespondens med mediaföretag/tidning/tidskrift Bevaras Evolution
Vision

Respektive 
förvaltning

Nej

3 4 2 Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare Till exempel 
Ansökningar om evenemang Bevaras Evolution Respektive Ja
Beslut om anordnande eller deltagande Bevaras Evolution Respektive Ja
Inbjudningar till evenemang Bevaras Evolution Respektive Ja
Dokumentation Bevaras Evolution Respektive Ja

3 5 Tillstånd och tillsyn för näringsliv och 
3 5 1 Tillstånd och tillsyn enligt alkohollagen 

3 5 1 1 Tillstånd stadigvarande servering
Ansökan Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Beslut Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Domar i tillståndsärenden Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Tillståndsbevis, stadigvarande servering Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Utredningar och förslag till beslut Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Underlag för beslut rörande stadigvarande 
serveringstillstånd

Gallring 3 år efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision MBM Om 
besluten 
kan förstås 
utan 
underlagen. 

Ja

3 5 1 2 Övriga tillstånd
Anmälan av försäljning av öl klass 2 Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Anmälan om kryddning av egen snaps Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Anmälan om provsmakning Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja



Anmälan om ändrade ägarförhållanden Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Anmälan om utsedda serveringsansvariga Egen bedömning Se Bör bevaras eftersom det är EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja
Restaurangrapporter Gallras efter 10 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Ja

3 5 1 3 Tillfälliga tillstånd
Handlingar rörande tillfälliga serveringstillstånd till 
allmänheten

Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
/MBM

Samtliga 
handlingar i 
ärendet. 
Innehåller 

 ök  

Ja

Handlingar rörande tillfälliga serveringstillstånd till 
slutna sällskap

Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
/MBM

Samtliga 
handlingar i 
ärendet. 
Innehåller 

  

Ja

3 5 1 4 Tillsynsärenden som leder till åtgärd

Anmälan Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Beslut rörande varningar och sanktioner Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Beslut från andra myndigheter Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Domar i tillsynsärenden Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Tillsynsrapport Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Utredningar och förslag till beslut Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Rör 
Yttrande angående olika ansökningar Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Överklagande Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Återkallelsebeslut av serveringstillstånd Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd

3 5 1 5 Tillsynsärenden som inte leder till åtgärd
Anmälan Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Yttrande angående olika ansökningar Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Beslut från andra myndigheter Gallras efter 5 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Tillsynsplan Gallras vid inaktualiet EDP Vision Samhällsbyggnadsavd

3 5 2 Kontroll av tobaksförsäljning 

Anmälan om försäljning av tobak Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Anmälan om tillhandahållande av e-cigaretter och Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Checklista för kommunal kontroll  av försäljning av Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Rapport Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Kompletteringar Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Föreläggande Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Vite Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd

3 5 3 Kontroll av försäljning av receptfria läkemedel  
Rapporter 1gg/mån vilka som slutat respektive börjat Gallras vid inaktualitet EDP Vision Samhällsbyggnad
Checklista för kommunal kontroll  av försäljning av Se anmärkning EDP Vision Samhällsbyggnad Gallras efter 
Rapportformulär kring brister Se anmärkning EDP Vision Samhällsbyggnad Gallras efter 

3 5 4 Tillstånd och kontroll av spelverksamhet Kallades 
Registering av lotterier Bevaras Lotterilagen § 17 Evolution KS Ja
Delegationsbeslut om registering av lotteri Bevaras Evolution KS Ja
Lotteriredovisning Bevaras Evolution KS

Underlag för utbetalning Gallras efter 7 år Evolution KS

3 6 Arbetsmarknad och sysselsättning

3 6 1 Stöd för anställbarhet och personlig utveckling Gäller för de 
Anställningsbeslut/Anställningsavtal BEA-anställning Bevaras Se 

kommentarer
Ev. kopia hos verksamheten 
kan gallras 2 år efter avslutad 
åtgärd. 

Personalakt KS/HR Ska förvaras 
i  
Personalakt. 
Personalavd

 Arbetsintyg, skriftliga omdömen Bevaras Personalakt KS/HR Ska förvaras 
Beslut från Arbetsförmedlingen avseende bidrag (nytt Bevaras Evolution KS Ska förvaras 
Beslutsunderlag till Arbetsförmedlingen för bidrag (nytt 
eller omprövning) inklusive handlingsplan

Bevaras Evolution KS Ska förvaras 
i 
Personalakt. 
Kan också 
finnas 

Betyg, intyg över genomgångna utbildningar Bevaras Personalakt KS/HR Ska förvaras 
Anvisning, remiss från arbetsförmedling, socialtjänst Gallras 2 år  efter 
Avisering om utbetalt belopp Gallras efter 2 år Finns 
Bekräftelse av anställning till Arbetsförmedlingen Gallras 2 år  efter 
Förstadagsintyg Bevaras /Gallras 2 år  Beslut bör bevaras i KS/HR När 
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare) Gallras 2 år  efter 
Rekvisition av bidrag till Arbetsförmedlingen Gallras efter 2 år 
Statsbidrag för olika åtgärdsformer Gallras efter 7 år Gallringsfristen gäller T.ex. 
Uppföljning Gallras 2 år  efter 



Ärendeblad/journalblad Gallras 2 år  efter 
avslutad åtgärd

Om 
verksamhet
en för 

 Anställningsavtal/förordnande för feriepraktik inkl. 
samtycken från förälder

Gallras efter 2 år Räknas ej som formell 
anställning, och behöver 
därför inte bevaras. 

Samtycke 
från 
förälder 
krävs endast 
fö  Förteckning över praktikplatser Gallras vid inaktualitet Uppdateras 
löpande. 

3 6 2 Samordna insatser för arbetsmarknad och Arbetstränin
Samarbete med myndigheter, organisationer och 
arbetslivet.

Bevaras Registreras Avser hela 
ärendet. 
Kan handla 
om ex  

Verksamhetsbeskrivningar Bevaras

3 7 Näringsliv 
3 7 1 Näringslivslots

Näringslivsprogram Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Se 1.3.1. Nej
Anteckningar Bevaras Evolution GDPR Ja
Dokumentation Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Ja
Kontaktlista Gallras vid Google kontakter Kommunstyrelsen Ja
Egenproducerat material Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Ja
Redovisningar av genomförda aktiviteter Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Nej

3 7 2 Företagsträffar
Anteckningar Bevaras Ja
Kontaktlistor Gallras vid inaktualitet Google kontakter Ja
Inbjudningar Bevaras Finns på näringslivssidorna www.ydre.se Ja
Redovisningar av genomförda aktiviteter Bevaras Evolution Nej
Företagsmässor/utställningar Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Nej
Företagsregister Gallras vid inaktualitet Digital mapp Ja

3 7 3 Marknader
Ansökan om plats Gallras vid inaktualitet Evolution Resp. nämnd Ja
Redovisningar av genomförda aktiviteter Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej
Egenproducerat material Bevaras Evolution Resp. nämnd Nej

3 8 Turism Destinations
3 8 1 Främja turism

Mässor Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Nej
Turismstrategi (Värdskapsstrategi) Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Se 1.3.1 Nej
Handlingsplan för turismutveckling Bevaras Evolution Kommunstyrelsen Nej
Statistik Bevaras Se Statistik av betydelse bevaras. Evolution Kommunstyrelsen Nej
Turistbroschyr Bevaras 1 ex bevaras vid papperstryck, Närarkiv + digitalt Kommunstyrelsen Egenprocuc Nej

3 8 2 Förmedla boende Ej aktuellt i Ydre kommun

3 8 3 Turistpaket
Sammanställning/broschyr över erbjudna turistpaket Bevaras Se 1 ex bevaras vid papperstryck, Närarkiv + digitalt Kommunstyrelsen Nej

3 8 4 Guidning Producerar 
Broschyrer Bevaras Se 1 ex bevaras. Nej
Statistik Bevaras Se Statistik av betydelse för Se 1.5.2 Nej

3 8 5 Turistbyrå/infopoint och turistinformation  Ej aktuellt i Ydre 
kommun 

3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser 
3 9 1 Stiftelser Finns inga stiftelser

3 9 2 Fonder
Ansökningshandlingar Bevaras Registreras KS/kansli
Sammanställning över sökanden Bevaras Registreras KS/kansli
Beslut av stipendiater Bevaras Registreras KS/kansli
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Registreras KS/kansli
Villkor för premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Registreras KS/kansli
Beslut med motiveringar Bevaras Registreras KS/kansli
Bedömningskriterier Bevaras Registreras KS/kansli
Förteckning över fördelning av premier och stipendier Bevaras Registreras KS/ekonomi
Huvudbok Bevaras Registreras KS/ekonomi
Bokslut, inkl. revisionsberättelse Bevaras Revisorer efterfrågas Registreras KS/ekonomi
Ansökan och beslut om utbetalning Bevaras Registreras KS/kansli

3 9 3 Donationer Finns inga donationer
Ansökningshandlingar Bevaras Registreras
Sammanställning över sökanden Bevaras Registreras
Beslut av stipendiater Bevaras Registreras
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Registreras
Villkor för premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Registreras
Beslut med motiveringar Bevaras Registreras
Bedömningskriterier Bevaras Registreras
Förteckning över fördelning av premier och stipendier Bevaras Registreras

http://www.ydre.se/


Huvudbok Bevaras Registreras
Bokslut, inkl. revisionsberättelse Bevaras
Ansökan och beslut om utbetalning Bevaras Registreras

3 9 4 Stipendier Se även 10.10.5
Beslut om inrättande Bevaras Registreras
Utlysning av stipendiet Bevaras Registreras
Ansökan om stipendie Egen bedömning
Bilagda ansökningshandlingar Egen bedömning
Sammanställning/lista på sökande till stipendiet Bevaras Registreras
Beslut om stipendiat Bevaras Registreras
Redovisning av användande av medel Egen bedömning

3 10 Bidrag och sponsring till externa aktörer
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt 

verksamma 
organisation

  Ansökan Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras
Sponsoravtal Bevaras Registreras
Samarbetsavtal Bevaras Registreras
Korrespondens av betydelse Bevaras Registreras

3 10 2 Bidrag och sponsring till enskilda Till exempel 
byggnadsvå

 Ansökan Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras
Sponsoravtal Bevaras Registreras
Samarbetsavtal Bevaras Registreras
Korrespondens av betydelse Bevaras Registreras







A B C D Verksamhetsområde Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringspl Sekretess Ansvar (nämnd, Hanteringsansvisningar Sortering (vid Till slutarkiv Innehåller Anmärknin
4 SAMHÄLLSBYGGNAD
4 1 Lantmäteri och kartarbete Framförallt relevant för 
4 1 1 Lantmäteriförrättning När kommunen ansöker om lantmäteri Alla typer av 

Kommunens ansökan om förrättning Bevaras Evolution KS/Samhällsbyggnad
Begäran att upprätta karta samt staka ut gränser Bevaras Evolution Ansökan från 
Beställning av förrättningsförberedelser Bevaras Evolution KS
Förrättningskarta Bevaras Evolution KS
Kallelse till sammanträde på Lantmäteriet Bevaras Evolution KS
Förrättningsprotokoll (Lantmäteriets Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Teknisk  beskrivning (utstakningsdata) Bevaras Evolution KS
Lantmäteriets beslut i form av ny förrättningskarta Bevaras Evolution KS
Förhandsförfrågan Evolution KS
Förhandsförfrågan om fastighetsförändring Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelse (förhandsförfrågan om Bevaras Evolution KS
Beslut (om att pröva förslaget) protkollsutdrag Bevaras Evolution KS
Övrigt Evolution KS
Dagbok över ärenden/ förrättningar Bevaras Evolution KS
Fastighetsrättslig beskrivning Bevaras Evolution KS
Åtkomsthandlingar Bevaras Evolution KS
Akter rörande inställda förrättningar Gallras  10 år Evolution KS
Missiv, delgivningsbevis, anteckningar Gallras vid När ärendet har avslutats. Evolution KS
Kontrollistor, huvudrutin Gallras  10 år Evolution KS
Kontrollistor, planrutin Gallras  10 år Evolution KS
Statistikrapporter, avser statistik som skickats till Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs Evolution KS Kan hanteras som 1.9.3 

4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
Framtagning/uppdatering av karta Samhällsbyggnad
Beställning av karta kommer in/behov att uppdatera Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Kartor och geografisk 
Mätdata Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad
Flygbilder Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Detta gäller både 
Ortofotokartor Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad
Adresskartor eg. turistkarta etc. Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Karta som redovisar 
Avtalskarta Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Vid t.ex. förvärv och 
Grundkarta Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Ursprung, primärkartan. 
Nybyggnadskartor Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Nybyggnadskarta är en 
Primärkarta/ baskarta Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Den digitalt lagrade 
Registerkartor/fastighetsindelningskartor EDP Vision Samhällsbyggnad Registkartan redovisar 
Stormnätskartor (mätpunkter) Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Stormnätskarta 
Översiktskartor Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Karta över gatunamn, 
Områdeskartor Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Kartor över 
Regelverkskartor Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Kartor över valdistrikt,  
Karta över  fornlämningar och  byggnadsminnen Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad Grunddata.
Kartor med naturvårdsförordnanden Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnad T ex naturreservat, 
Ansökan om spridningstillstånd av geografisk Bevaras EDP Vision/Evolution Samhällsbyggnad

4 1 3 Namnsätta kvarter, gator och allmänna platser Delegationsordning
Skrivelse/brev (om ändring ) Bevaras Lina MBM/Samhällsbyggnad
Tjänsteskrivelse angående ändring av gatunamn Bevaras Evolution MBM/Samhällsbyggnad
Beslut (om ändring av gatunamn) protokollsutdrag Bevaras Registreras sedan i LINA hos Evolution MBM/Samhällsbyggnad
Namnförslag Bevaras Evolution MBM/Samhällsbyggnad
Tävlingsbidrag Bevaras Evolution MBM/Samhällsbyggnad
Sammanställning Bevaras Evolution MBM/Samhällsbyggnad
Utredning Bevaras Evolution MBM/Samhällsbyggnad

MBM/Samhällsbyggnad
4 1 4 Adressätta MBM/Samhällsbyggnad

Delegationsbeslut Bevaras Registreras sedan i LINA hos Lina MBM/Samhällsbyggnad

4 2 Fysisk planering
4 2 1 Hantera översiktsplaner Upprätta 
4 2 1 1 Aktualisering Under varje 

Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Ja KS
Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag) Bevaras Evolution KS Diarieförs om det leder 
Tjänsteskrivelse till länsstyrelsen Bevaras Evolution Ja KS
Yttrande från länsstyrelsen Bevaras Evolution KS Uppdraget kan bli en ny 

4 2 1 2 Framtagande av översiktsplan Ja KS
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Nej KS
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Bevaras Evolution ja KS
Fördialog/insamling underlag se kommenta ja KS Ska 
a) enkäter
b) diskussionsforum Ja
c) mötesanteckningar Ja
d) samrådsförslag
e) skyddsobjekt eller information som omfattas av Ja Denna information ska 
Tjänsteskrivelse (om samrådsuppdrag) Bevaras Evolution Ja KS
Beslut om samråd (protokollsutdrag) från KS Bevaras Evolution Ja KS
Samråd Bevaras Evolution Ja KS Annonsering, missiv, 
Sändlista Bevaras Evolution Ja KS
Yttrande/inkomna skrivelser under samrådstiden Bevaras Evolution Ja KS Inkl. mötesanteckningar
Samrådsredovisning Bevaras Evolution Ja KS Personuppgifter
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Ja KS
Beslut om planutställning Bevaras Evolution Ja KS
Utställning Bevaras Evolution Ja KS
Sändlista Bevaras Evolution Ja KS
Yttrande/inkomna skrivelser Bevaras Evolution Ja KS Yttrande från 

Klassificering Gallringsplan  Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



Särskilt utlåtande Bevaras Evolution Ja KS
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution Nej KS Samt tillhörande 
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) från KF Bevaras Evolution KS
Laga kraft Bevaras Evolution KS Om ingen överklagar

4 2 2 Hantera detaljplaner/områdesbestämmelser Här ingår även 
4 2 2 1 Upprättande av detaljplan/områdesbestämmelser

Ansökan om planbesked eller planuppdrag Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelse med behovsbedömning Bevaras Evolution KS
Beslut om planuppdrag Bevaras Evolution ja KS
Plankostnadsavtal Bevaras Evolution ja KS Program upprättas inte 

4 2 2 2 Program/plan
Tjänsteskrivelse planprogram Evolution KS
Beslut om samråd av planprogram Bevaras Evolution KS
Samråd av planprogram Bevaras Evolution KS Missiv
Sändlista fastighetsförteckning Bevaras Evolution KS Missiv
Annonsering Bevaras Evolution KS Missiv
Yttranden samt minnesanteckningar från Bevaras Evolution KS
Samrådsredogörelse program Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelse angående godkännande och Bevaras Evolution KS I de fall planprogrammet 
Tjänsteskrivelse om samråd Bevaras Evolution KS I de fall planprogrammet 
Beslut om samråd Bevaras Evolution KS I de fall planprogrammet 
Samråd Bevaras Evolution KS Missiv 
Sändlista fastighetsförteckning Bevaras Evolution KS
Kungörelse (annonsering) Bevaras POIT KS
Inkomna yttrande Bevaras Evolution KS
Samrådsredogörelse Bevaras Evolution KS Samt resumé av 
Tjänsteskrivelse om godkännande av redogörelse Bevaras Evolution KS
Beslut om granskning Bevaras Evolution KS
Granskning Bevaras Evolution KS Om upphävande av 
Sändlista fastighetsförteckning Bevaras Evolution KS
Inkomna yttrande Bevaras Evolution KS
Utlåtande Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelse om godkännande och antagande  av Bevaras Evolution KS
Beslut om antagande Bevaras Evolution KS
Överprövningsbeslut Bevaras Evolution KS
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Bevaras Evolution KS
Överklagande KS
Inkommet överklagande Bevaras Evolution KS
Rättidsbedömning Bevaras Evolution KS
Missiv och handlingar till Mark-  och miljödomstolen Bevaras Evolution KS
Komplettering i ärende till Mark- och miljödomstolen Bevaras Evolution KS
Avslag hos MMD Bevaras Evolution KS
Beslut från Miljööverdomstol Bevaras Evolution KS
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Bevaras Evolution KS

4 2 3 Hantera regionplaner
Initiativ/ ansökan om  att påbörja planarbete Bevaras Evolution KS
Planprogram/ vision Bevaras Evolution KS
Beslut om att påbörja  planarbete Bevaras Evolution KS
Samråds- handlingar Bevaras Evolution KS
Övriga  utredningar Bevaras Evolution KS
Nämndbeslut för samråd Bevaras Evolution KS
Planavtal Bevaras Evolution KS Kan hanteras som 2.6.4 
Granskningshandlingar Bevaras Evolution KS
Nämndbeslut för granskning/ utställning Bevaras Evolution KS
Gransknings- kungörelse Bevaras Evolution KS
Utskick, granskningshandlingar Bevaras Evolution KS
Inkomna  samrådsyttranden Bevaras Evolution KS
Samråds- redogörelser Bevaras Evolution KS
Utskick, samrådshandlingar Bevaras Evolution KS
Utställt planförslag Bevaras Evolution KS
Utlåtande efter granskning/ utställning Bevaras Evolution KS
Antagande- handlingar Bevaras Evolution KS
Nämndbeslut, antagande Bevaras Evolution KS
Länsstyrelsens beslut om överprövning Bevaras Evolution KS
Länsstyrelsens granskningsyttrande Bevaras Evolution KS
Inkomna  granskningsyttranden Bevaras Evolution KS
Notering om laga kraft Bevaras Evolution KS
Antagande-kungörelse Bevaras Evolution KS
Avbrutna  planärenden Gallras 10 år Evolution KS

4 2 4 Upphäva plan
Ansökan om upphävande av fastighetsplan Bevaras Evolution KS
Protokollsutdrag Bevaras Evolution KS
Underrättelse Bevaras Evolution KS
Delgivnings kvitto Bevaras Evolution KS
Fastighets förteckning Bevaras Evolution KS
Beskrivning Bevaras Evolution KS
Fastighetskarta Bevaras Evolution KS
Behörighets handlingar för firmatecknare Bevaras Evolution KS
Delgivnings förteckning Bevaras Evolution KS
Bekräftelse inför lagakraft- vinnande Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelse Bevaras Evolution KS

4 2 5 Lokala/regionala undersökningar och sammanställningar
Informations- material, egenproducerat Bevaras Kan hanteras som 3.4.1 
Beslut om  undersökning Bevaras Registreras
Mätdata Bevaras
Inventeringar Bevaras



Undersökningar Bevaras
Kartläggningar Bevaras
Beskrivningar Bevaras Registreras
Sammanställningar Bevaras Registreras
Statistik Bevaras/gallras vid Egen framtagen statistik av betydelse Kan hanteras som 1.5.2 

4 3 Hantera fastigheter Markområden och de 
4 3 1 Förvärva fastighet Expropriation/inlösen, 

Köpehandlingar Bevaras
Lagfartshandlingar Bevaras
Lantmäterihandlingar/avstyckningshandlignar Bevaras Häri ingår även 
Servitutsavtal Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Fastighetsregister Bevaras Register över vilka 
Fastighetsdossié Bevaras
Fastighetsbeskrivning Bevaras
Fastighetstaxering Gallras 10 år
Försäkringshandlingar Gallras vid När försäkringen inte längre gäller. Kan hanteras som 5.6.2 
Besiktningsprotokoll Bevaras Registreras
Avtal kring fastighet Egen bedömning Kan hanteras som 2.6.4 

4 3 2 Markanvisning och exploatering Markutvecklingsprojekt, 
4 3 2 1 Exploatering

Avtal
Exploateringsvtal Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Garanti och borgensavtal Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Genomförandeavtal (föravtal, exploateringsavtal, Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Optionsavtal Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Planeringsvtal Bevaras
Köp av lägenhet
Tjänsteskrivelse till KS Bevaras Registreras
Beslut från KS (protokollsutdrag) Bevaras Registreras
Brev från bostadsrättsföreningen Bevaras Registreras
Överlåtelseavtal Bevaras Registreras Kommunen betalar in 

4 3 2 2 Expropriera mark
Program Bevaras Registreras
Beräkningshandlingar Bevaras
Planer Bevaras Registreras
Tomtindelningar Bevaras
Förrättningsakter Bevaras
Köpekontrakt Bevaras Kan hanteras som  2.6.4 
Köpebrev Bevaras Registreras
Expropieringsavtal Bevaras Kan hanteras som  2.6.4 

4 3 3 Försälja fastighet Ex. Kommunal tomtkö. 
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Uppdragsavtal Bevaras Kan hanteras som  2.6.4 
Köpekontrakt med bilagor Bevaras Kan hanteras som  2.6.4 
Tjänsteskrivelse Bevaras Registreras Skickas till KS  
Beslut (protokollsutdrag) samt köpekontrakt Bevaras Registreras Beslutet från KS skickas 
Verifikation på inbetalning Bevaras Registreras
Köpebrev Bevaras Registreras Skickas till köparen.
Försäljningshandlingar Bevaras Registreras

4 3 3 1 Tillståndsprövning 
Anmälan om att fastighet förvärvats (kommer från Gallras 10 år Registreras
Kopior på köpehandlingar med bilagor Gallras 10 år Registreras Ex. taxering, 
Yttrande från hyresgästföreningen Gallras 10 år Registreras
Brev till köpare samt kopia av hyresgästföreningens Gallras 10 år Registreras
Yttrande från köparen Gallras 10 år Registreras
Förköpsavstående samt avstående från Gallras 10 år Registreras Kommunen avstår från 
Tjänsteskrivelse till KS samt övriga handlingar i Gallras 10 år Registreras I de fall 
Protokollsutdrag (KS) Gallras 10 år Registreras
Begäran om tillståndsprövning samt övriga handlingar Gallras 10 år Registreras Skickas till 
Protokollsutdrag (Hyresnämndens beslut) Gallras 10 år Registreras
Beslut (från Hovrätten) Gallras 10 år Registreras I de fall Hyresnämndens 

4 3 4 Byta fastighet Om man byter en 
Överlåtelseavtal Bevaras Registreras
Köpebrev Bevaras Registreras
Kvittens Bevaras Registreras
Lantmäterihandlingar Bevaras Registreras
Lagfartshandling Bevaras Registreras
Överenskommelse Bevaras Registreras
Miljö- och geotekniska undersökningar Bevaras Registreras
Skuldebrev Bevaras Registreras

4 3 5 Nyttjanderätt och upplåtelse i fastighet Arrenden, tomträtt, 
4 3 5 1 Arrende

Ansökan om arrende Bevaras Registreras
Arrendeavtal med bilagor Bevaras Registreras Ex avtalskarta. 
Värdering Bevaras Registreras Ligger till grund för 
Uppsägning av arrende Bevaras Bevaras. Skickas till 
Delgivningskvitto Bevaras Registreras
Försäljning av byggnad på arrenderad mark I de fall som kommunen 
Förfrågan från arrendator om kommunen vill förvärva Bevaras Registreras
Svar till arrendator i form av skrivelse Bevaras Registreras
Köpekontrakt Bevaras Registreras Kan hanteras som  2.6.4 
Köpebrev Bevaras Registreras
Avtal, övriga Bevaras Registreras Kan hanteras som  2.6.4 

4 3 5 2 Servitut
Register över servitut Bevaras



Ansökan med bilagor om avtalsservitut Bevaras Registreras Innehåller karta till 
Avtal (påskrivet) Bevaras Skickas till 

4 3 5 3 Utplåning av servitut
Ansökan skickas till Lantmäteriet Bevaras Registreras Påskriven av alla parter
Bilagor Aktbilaga ex karta 
Beslut från Lantmäteriet Bevaras Registreras Beslut( om att utplåna 

4 3 5 4 Nyttjanderätt tomt
Register över tomträttsavtal Bevaras Nyttjanderätten finns i 
Tomträttsavtal/nyttjanderättskontrakt med bilagor Bevaras Ex. vid ändring av avgift. 
Värdering och ev. tilläggsavtal? Bevaras Registreras Man skiljer på 

4 3 5 5 Försäljning av tomträttsfastighet
Intresseanmälan Bevaras Registreras
Värdering av tomträttsfastigheten (rapport) Bevaras Registreras Utförs av värderare. 
Köpekontrakt med bilagor Bevaras Registreras Kan hanteras som  2.6.4 
Tjänsteskrivelse till KS/KF Bevaras Registreras Skickas tillsammans med 
Beslut (protokollsutdrag) samt köpekontrakt Bevaras Registreras
Verifikation på inbetalning Bevaras Registreras
Köpebrev Bevaras Registreras
Kontrolluppgift (på betald tomträttsavgift) Bevaras Registreras Köpebrev skickas till 

4 3 6 Förvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Bevaras Registreras
Avtal med förvaltare Bevaras
Årsredovisning Bevaras Registreras Innehåller vad som skett 
Jakträttsupplåtelse Bevaras Registreras

4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Förhandsbesked om byggnation  Utanför detaljplanelagt 

Ansökan med handlingar Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd JA Namn, adress, telefon, epost, organisationsnummer och personummer
Information om registrering Gallras när EDP Samhällsbyggnadsavd
Begäran om komplettering Gallras när EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Mottagningsbevis Gallras när EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Utskick till berörda grannar Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd
Yttranden från berörda grannar Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Beslut om förhandsbesked Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Fakturaunderlag Gallras 2 år EDP/Raindance Samhällsbyggnads/ekonomiav Ja
Lista över expediering Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Underrättelser om beslut Bevaras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Förfrågningar som ej leder till formell ansökan Gallras 2 år EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Gallras vid EDP Samhällsbyggnadsavd Ja
Ofullständig ansökan som avvisats Gallras omgående EDP Samhällsbyggnadsavd Ja

4 4 2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, 
4 4 2 1 Bygglov

Ansökan (innehåller): Gallras EDP 19 kap 9 § MBM Gallras 5 år efter Analog handling kan gallras när ärend    JA
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter på byggherre Egentligen inte EDP MBM Namn, adress, telefon, JA
b) Uppgifter om fastighetsägare Bevaras EDP MBM Namn, personnummer JA
c) Fastighetsbeteckning Bevaras EDP MBM Även fastighetsadress Nej
d) Fakturaadress Egentligen inte EDP MBM Namn, adress Ja
e) Kontrollansvarig Bevaras EDP MBM Ja
f) Area Bevaras EDP MBM Handläggarstöd Nej
g) Material/färg Bevaras EDP MBM Nej
h) Ärendet gäller Bevaras EDP MBM Nej
i)VA och strandskydd Bevaras EDP MBM Information Nej
j)Handlingar: MBM Nej
Nybyggnadskarta Bevaras EDP MBM Fastighetsbeteckning, Nej
Plan-, fasad- och sektionsritning Bevaras EDP MBM Fastighetsbeteckning, Nej
Markplanerings-karta Bevaras EDP MBM Fastighetsbeteckning, Nej
Teknisk beskrivning Bevaras EDP MBM Nej
Information om registrering Gallras när EDP MBM Namn, adress till Ja
Begäran om komplettering Gallras när EDP MBM Namn, adress, epost, JA
Mottagningbesked Gallras när EDP MBM Enligt PBL kap 9 § 27a Ja
Utskick till berörda grannar och övriga Bevaras EDP MBM Pappersutskick till Ja
Yttranden från berörda grannar och övriga Bevaras EDP MBM Svar kommer även på Ja
Korrespondens Bevaras/gallras vid Bevaras om det tillför ärendet EDP MBM Bevaras och registreras Ja
Bygglovsbeslut Bevaras EDP MBM Namn och adress Ja
Fakturaunderlag Gallras 2 år EDP/Raindance Samhällsbyggnadsavd Ja
Kungörelse om beslut i Post- och inrikestidningar Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Finns oftast inget NEj
Information till grannar/sakägare Bevaras Tjänsteanteckning om villka som fått EDP Samhällsbyggnadsavd Papper gallras men JA
Kallelse till tekniskt samråd Gallras när EDP Samhällsbyggnadsavd JA

 Förslag till kontrollplan Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Kan finnas namn och JA
Tekniskt  samråd samt protokoll Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Namnuppgifter JA
Beslut om startbesked Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Namn. Adress JA
Arbetsplatsbesök samt protokoll Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Namnuppgifter JA
Slutsamråd samt protokoll Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Kontrollplan Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Utlåtande KA, intyg egenkontroller Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Certifikat Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Relationsritningar Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Beslut om slutbesked Bevaras EDP MBM Namn. Adress JA
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Gallras vid EDP Samhällsbyggnadsavd JA
Beslut om återkallande Gallras vid EDP MBM JA
Beslut om ofullständig ansökan som avvisats Gallras när EDP MBM Blir det överklagande JA
Statistik Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Statistik rörande Nej

4 4 2 2 Tidsbegränsat lov
Ansökan/anmälan  med handlingar Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Information om registrering Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Begäran om komplettering Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd



Mottagningsbevis Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Utskick till berörda grannar Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Yttranden från berörda grannar Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Bygglovsbeslut Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Fakturaunderlag Gallras 2 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Underrättelser om beslut Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Beslut om kontrollplan Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Beslut om  startbesked Bevaras EDP Vision MBM
Tekniskt  samråd Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Meddelande om  påbörjad byggnation Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Anteckningar från byggplatsbesök Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Anmälan enligt kontrollplan Gallras när EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Relationshandlingar,  planer och fasader Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Slutbesked Bevaras EDP Vision MBM
Lista över expediering Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Ansökan om  förlängning Bevaras EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Förfrågningar som ej leder till formell ansökan Gallras 2 år EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Gallras vid EDP Vision Samhällsbyggnadsavd
Ofullständig ansökan som avvisats Gallras omgående EDP Vision MBM
Remiss/ yttrande från länsstyrelsen/ länsmuséet Gallras när EDP Vision MBM
Rivningsbeslut Bevaras EDP Vision MBM
Fakturaunderlag Gallras 2 år EDP Vision MBM
Ansökan/ anmälan om rivning, med handlingar Bevaras EDP Vision MBM
Information om registrering Gallras när EDP Vision MBM
Begäran om komplettering Gallras när EDP Vision MBM
Underrättelser om beslut Bevaras EDP Vision MBM
Beslut om kontrollplan Bevaras EDP Vision MBM
Beslut om  startbesked Bevaras EDP Vision MBM
Tekniskt  samråd Bevaras EDP Vision MBM
Meddelande om  påbörjad rivning Gallras när EDP Vision MBM
Anteckningar och dokumentation, ex fotografier från Bevaras EDP Vision MBM
Anmälan enligt kontrollplan Gallras när EDP Vision MBM
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Bevaras EDP Vision MBM
Lista över expediering Bevaras EDP Vision MBM
Slutbesked Bevaras EDP Vision MBM
Förfrågningar som ej leder till formell ansökan Gallras 2 år EDP Vision MBM
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Gallras vid EDP Vision MBM
Ofullständig ansökan som avvisats Gallras omgående EDP Vision MBM

4 4 3 Anmälan ej bygglovspliktig åtgärd Ex. Attefallshus, 
Ansökan/ anmälan  med handlingar Bevaras 5 år EDP Vision MBM
Begäran om komplettering Gallras när EDP Vision MBM
Yttranden från berörda grannar Bevaras EDP Vision MBM
Beslut Bevaras EDP Vision MBM

4 4 4 Tillsyn och föreläggande rörande fastigheter Till exempel obligatorisk 
Handlingar som initierat ärendet Bevaras EDP Vision MBM
Inventering/ dokumentation  av platsen Bevaras EDP Vision MBM
Begäran om  förklaring Bevaras EDP Vision MBM
Inkommen förklaring/ ansökan om lov i efterhand Bevaras EDP Vision MBM
Kommunicering Bevaras mejl. telefon, brev EDP Vision MBM
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag till nämnd Bevaras EDP Vision MBM
Byggnads- nämndens  beslut Bevaras EDP Vision MBM
Delgivning av beslut Gallras efter 5 EDP Vision MBM

4 4 4 1 Obligatoriska ventilationskontroll - OVK 
Protokoll OVK - obligatorisk ventilationskontroll Bevaras/gallras vid Tidigare OVK-protokoll kan gallras när EDP MBM
Korrespondens rörande OVK Gallras vid När informationen inte längre behövs EDP Vision MBM
Förläggande rörande OVK Bevaras/gallras vid Förelägganden med krav på åtgärder EDP Vision MBM

4 4 4 2 Kontroll hissar Gäller även andra 
Protokoll kontroll hissar och andra motordrivna Bevaras/gallras vid Tidigare protokoll kan gallras när ett EDP Vision MBM
Korrespondens rörande kontrollen Gallras vid När informationen inte längre behövs EDP Vision MBM
Förläggande rörande kontrollen Bevaras/gallras vid Förelägganden med krav på åtgärder EDP Vision MBM

4 4 5 Dispenser EDP Vision MBM Dispens efter prövning 
Ansökan med handlingar Bevaras EDP Vision MBM
Information om registrering Gallras när EDP Vision MBM
Begäran om komplettering Gallras när EDP Vision MBM
Mottagningsbevis Gallras när EDP Vision MBM
Utskick till berörda grannar Bevaras EDP Vision MBM
Yttranden från berörda grannar Bevaras EDP Vision MBM
Beslut om strandskydds- dispens Bevaras EDP Vision MBM
Faktura- underlag Gallras 2 år EDP Vision MBM
Underrättelser om beslut Bevaras EDP Vision MBM
Lista över expediering Bevaras EDP Vision MBM
Förfrågningar som ej leder till formell ansökan Gallras 2 år EDP Vision MBM
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Gallras vid EDP Vision MBM
Ofullständig ansökan som avvisats Gallras omgående EDP Vision MBM

4 5 Byggnader och anläggningar
4 5 1 Lokalbehov och förslag Beslut om budgetmedel 

Bostadsförsörjningsprogram Bevaras Evolution Ks Kan hanteras som 1.3.1 
4 5 2 Bygg- och anläggningsprojekt Evolution Ks Strukturen omfattar 

Upphandlingar inom projektet Se kommentarer Handlingarna bevaras eller gallras Evolution Ks Upphandlingar kan 
Avtal med konsulter och entreprenörer Bevaras Evolution Ks  I avtal med konsulter 

4 5 2 1 Förstudie - utredning Evolution Ks
Projektuppdrag Bevaras Evolution Ks Protokollsutdrag från 
Förstudier - förprojektering Bevaras Evolution Ks
Utredningsrapporter Bevaras Evolution Ks Analyser av mark och 



Budget för projektet Evolution Ks/Kf Övergripande budget för 
Investeringsbeslut Bevaras Evolution Ks/Kf Beroende av storlek på 

4 5 2 2 Programskede - projektstart Evolution Ks/Kf
Projektdirekt - budget, tidplan, resurser etc. Bevaras Evolution Ks/Kf Innebär en beställning 
Projektplan Bevaras Evolution Ks/Kf Görs inom 
Projektbudget Bevaras Evolution/Ra Ks/Kf
Protkoll från projektstartsmöten Bevaras Evolution Ks/Kf
Riskhanteringsplan Bevaras Evolution Ks/Kf Riskanalys och 
Kommunikationsplan Bevaras Evolution Ks/Kf
Kommunikation och information kring projektet Bevaras/gallras vid Kommunikation av vikt bevaras, övrigt Evolution Ks/Kf
Samråd med och remisser till berörda Bevaras Evolution Ks/Kf

4 5 2 3 Projektering Evolution Ks/Kf Valet av 
Protokoll från projekteringsmöten Bevaras Evolution Ks/Kf
Kommunikation kring samordning med övriga som Bevaras Evolution Ks/Kf Gäller samordning med 
Protokoll från samordningsmöten Bevaras Evolution Ks/Kf Dito. 
Fördjupade utredningar Bevaras Evolution Ks/Kf Kompletterande 
Masshanteringsplan Bevaras Evolution Ks/Kf
Avfallsplan Bevaras Evolution Ks/Kf
Riskanalys för vibrationsalstrande arbete Bevaras Evolution Ks/Kf För utförandet 
Tillstånd för att få uppföra anläggningen (ansökan, Bevaras Evolution Ks/Kf Bygglov, marklov, 
Bygghandlingar Bevaras Evolution Ks/Kf Alla handlingar som 
Avtalshandingar med entreprenörer och konsulter Bevaras Evolution Ks/Kf Resultat av 
Standardavtal Gallras vid När projektet är avslutat. Evolution Ks/Kf I avtalen hänvisas ofta 

4 5 2 4 Utförande Evolution Ks Valet av 
Startmötetsprotokoll Bevaras Evolution Ks
Byggmötesprotokoll (teknik samt administration och Bevaras Evolution Ks
Ekonomiska delrapporter Bevaras Evolution Ks Kan ingå i 
Protokoll från platsbesök, samordning platschef och Bevaras Evolution Ks
Protokoll från samordningsmöten Bevaras Evolution Ks Med andra myndigheter 
Information till berörda Bevaras Evolution Ks Fastighetsägare, 
Dagbok (tidrapportering, arbetsmoment och Gallras vid När informationen inte längre behövs Evolution Ks Som regel 
Personalliggare Gallras vid När informationen inte längre behövs Evolution Ks Utifrån Skatteverkets 
Ändrings- och tilläggsarbeten - ÄTA-hantering Bevaras Evolution Ks
KMA-plan (kvalitet, miljö, arbetsmiljö) Bevaras Evolution Ks
Egenkontroller utifrån KMA-planen Bevaras/Gallras vid Kontroller av vikt för framtida Evolution Ks
Tillstånd för att utföra tillståndspliktiga arbeten 10 år Evolution Ks Grävtillstånd, tillstånd 
Sprängjournaler 10 år Evolution Ks

4 5 2 5 Projektavslutning 
Relationsunderlag Gallras vid När projektet är avslutat. Evolution Ks
Relationshandlingar Bevaras Evolution Ks Hur det slutgilta 
Kontrollrapporter vibrationsskapande arbeten 10 år Evolution Ks Utifrån vad som är 
Projektdagbok, händelselogg Bevaras Evolution Ks Kan göras under hela 
Slutrapport Bevaras Evolution Ks
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Evolution Ks
Kontrollmätningar av processen Bevaras Evolution Ks Mätningar för att 
Samordnade funktionskontroller Bevaras Evolution Ks Kontroller för att 
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Evolution Ks Till driftsorganisation i 
Garantibesiktningar Bevaras Evolution Ks Till driftsorganisation i 
Protokoll från erfarenhetsöverföringsmöte Bevaras Evolution Ks

4 5 2 6 Överlämning till driftsorganisation Handlingarna överlämnas till Evolution/Verksamhet/D Ks När ett projekt är 
Avtal med entreprenörer Rensas vid Evolution Ks Kan finnas under flera 
Utredningar Rensas vid Evolution Ks Kan finnas under flera 
Tillståndshandlingar Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 
Relationshandlingar Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 
Kontrollmätning av processen Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 
Samordnade funktionskontroller Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 
Slutbesiktningsprotokoll Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 
Garantibesiktningar Rensas vid Evolution Ks Har uppstått i fasen 

4 5 3 Anpassa för hyresgäster
4 5 4 Uthyrning Även bostadsförmedling 
4 5 4 1 Bostadskö Hanteras av Ydrebostäder AB

Register över bostadssökande Gallras vid 26 kap. 11 
Kommunikation med bostadssökande Gallras vid När inte personen längre finns kvar i 26 kap. 11 
Kölista till garage/p-plats Gallras vid När personen inte längre finns kvar i 

4 5 4 2 Erbjuda hyreskontrakt Gallras vid 
Annons om ledig lägenhet Gallras vid När lägenheten inte längre aktuell för 
Erbjudande om lägenhet eller garage/p-plats Gallras vid När hyreskontrakt är upprättat och 
Kreditupplysningar Gallras vid När hyreskontrakt är upprättat eller 26 kap. 11 
Referenser Gallras vid När hyreskontrakt är upprättat eller 26 kap. 11 
Ansökan och beslut i förtursärenden Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört 26 kap. 11 § Hanteras som övriga 

4 5 4 3 Uthyrning och uppsägning 
Hyresregister Gallras vid Uppdateras kontinuerligt 
Hyreskontrakt Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört 26 kap. 11 Lägenhet, garaget/p-
Hyreskontrakt blockuthyrning Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört Gruppbostäder, 
Tillfälliga hyreskontrakt Gallras vid När kontraktet inte längre är aktuellt 
Andrahandsuthyrning Gallras 2 år Efter att andrahandsuthyrningen Ansökan och beslut. 
Lägenhetsbyte Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört Hanteras i den normala 
Överlåtelse av verksamhet  Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört Vid över låtelse av en 
Beställning och avtal om tillval i lägenhet Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört Görs i form av ett tillägg 
Uppsägning Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört 
Besiktningsprotokoll samt kompletterande fotografier Gallras 2 år Efter att kontraktet har upphört Besiktningsprotokoll 
Underlag för efterkrav Gallras 2 år Efter att skulden är reglerad Efter att skulden är 
Register över nycklar, lås och larm Gallras vid När nycklar och kodbrickor 

4 5 4 4 Felanmälningar, klagomål och störningar



Felanmälningar Gallras vid När åtgärden är genomförd eller 
Klagomåls- och störningsärenden Bevaras/gallras 2 Efter att ärendet har avslutats Gallras om ärendet inte 
Olovlig andrahandsuthyrning Bevaras/gallras 2 Efter att ärendet har avslutats Gallras om ärendet inte 
Obetalda hyror, kravhantering Gallras 2 år Efter att skulden är reglerad Hanteras som 2.4.7 
Uppsägning Gallras 2 år Efter uppsägningen eller när ärendet 
Information och anmälningar till andra myndigheter Gallras 2 år Efter anmälan eller när ärendet Exempelvis 
Varningar Gallras 2 år Efter att hyreskontraktet upphört 
Vräkningsärenden Bevaras
Rättstvister kring vräkningsärenden Bevaras

4 5 5 Inhyrning
Avtal och kontrakt Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 

4 5 6 Underhålla Reparationer, målning, 
Underhållsplan Bevaras Registreras

4 5 7 Drift och skötsel Återkommande kontroller. Brandtillsyn, ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den dagliga skötseln
4 5 7 1 Kontroller av ventilation (OVK)

Serviceavtal Gallras 2 år Efter att avtalet upphört. EDP Kan hanteras som 2.6.4 Förvalta avtal
Register över  ventilationskontroller Gallras vid Uppdateras kontinuerligt. EDP Samhällsbyggnads avd
Besiktningsprotokoll Gallras när nytt EDP Samhällsbyggnads avd
Beslut om "lokal behörighet" för kontrollant Gallras när EDP Samhällsbyggnads avd
Föreläggande från nämnden Gallras när EDP MBM

4 5 7 2 Kontroller av hissar
Serviceavtal Gallras 2 år När avtalet upphört. Kan hanteras som 2.6.4 

 Beslut om avsteg från föreskrifter Bevaras EDP Samhällsbyggnads avd
Besiktningsprotokoll från kontrollorgan Gallras när EDP Samhällsbyggnads avd
Intyg från besiktningsorgan  att brist åtgärdats Gallras när EDP Samhällsbyggnads avd
Föreläggande från nämnden Bevaras EDP MBM Ja
Register över kontrollerade hissar Gallras vid EDP Samhällsbyggnads avd Nej

4 5 7 3 Kontroller av skyddsrum

Kallelse till besiktning Gallras vid Efter att besiktningen genomförts. EDP Vision Samhällsbyggnads avd
Besiktningsutlåtande Gallras vid Efter en ny besiktning genomförts och EDP Vision Samhällsbyggnads avd

4 5 7 4 Kontroll av brandskydd
Sotningsprotokoll Gallras vid Efter ett nytt protokoll inkommit. EDP Vision Samhällsbyggnads avd
Brandskyddsprotokoll Gallras vid Efter ett nytt protokoll inkommit. EDP Vision Samhällsbyggnads avd

4 5 8 Lokalvård Denna rubrik används ej. 
4 5 9 Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och 

Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad-  och Bevaras
Avtal Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras
Energibesiktning Bevaras
Garantibesiktningar Bevaras
Gravationsbevis Bevaras
Information rörande förorenad mark Bevaras
Inskrivningsbevis Bevaras
Kvitto på köpeskillningen Bevaras
Köpeavtal, köpkontrakt, köpebrev Bevaras Kan registreras som 
Lagfartsbevis Bevaras Registreras
Lantmäteriförrättningar Bevaras Registreras
Protokoll skyddsrond Bevaras
Servitutavtal Bevaras Kan registreras som 
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Registreras
Taxeringsbevis Bevaras Finns inte längre. 
Vägsamfälligheter, handlingar rörande Bevaras Registreras
Tillstånd/anmälan/registering Bevaras Registreras Ex. miljöfarlig hantering, 

Överenskommelse/avtal om fastighetsreglering Bevaras Kan hanteras som 2.6.4 
Fastighetsdeklaration Gallras 5 år Efter ny fastighetstaxering
Fastighetsförsäkringar Gallras vid Efter att ett nytt försäkringsavtal Kan hanteras som 2.6.4 
Fastighetstaxering Gallras 5 år Efter ny fastighetstaxering
Garantibrev Gallras 2 år efter 

4 5 10 Externa fastigheter Fastigheter som ej 
Anmälan och beslut om att byggnad blivit Bevaras Registreras Kommer från 
Ansökan och beslut om bidrag till kulturminnesmärkt Bevaras Registreras Kommer från 
Beslut om tillstånd till ingrepp i fast fornlämning Bevaras Registreras Kommer från 
Avisering/underrättelse från lantmäteriet om Gallras 2 år LINA/EDP Vision Samhällsbyggnadsavd Kommer från 

4 6 Gator  vägar och torg
4 6 1 Planera gator och vägar Ex. gång- och cykelväg, 

Utvecklings- och underhållsplaner Bevaras Registreras
Program Bevaras Registreras
Utredningar Bevaras Registreras
In- och utgående skrivelser Bevaras/gallras vid Bevaras om det är information av vikt, Registreras Registreras om 
Kartor Bevaras
Statistik Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse för Kan hanteras som 1.5.3 
Yttranden Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras

4 6 2 Anlägga gator och vägar Den övergripande 
4 6 3 Underhålla gator och vägar Felanmälan, snöröjning, 

Månadsjournaler/ rapporter Gallras 2år Bevaras om statistik ej 
Lokala ordningsföreskrifter Bevaras Registreras Kan hanteras som 1.3.1 
Broliggare, dokumentation rörande broar Bevaras
Planer för gatubelysning, ombyggnader, drift och Bevaras
Trafikmätningar Bevaras
Besiktningsprotokoll efter sprängning, grävning Gallras 10 år
Beställning av återställning av schakt, grävning, asfalt, Gallras 2 år

4 6 4 Enskilda vägar



Avslagna ansökningar Bevaras Registreras
Besvärshänvisning Bevaras Registreras
Överklagande  av beslut Bevaras Registreras
Register över enskilda vägar Bevaras
Ansökan  om bidrag Gallras 10 år Registreras
Beviljade ansökningar Bevaras Registreras

4 6 5 Anmälan om tillstånd enligt ordningsföreskrifter Ex upplåtelse av allmän 
4 6 5 1 Grävningstillstånd

Ansökan Gallras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd
Utredning Gallras vid EDP Samhällsbyggnadsavd
Beslut Bevaras EDP MBM

4 6 5 2 Upplåtelse av allmän plats
Ansökan Gallras 5 år EDP Samhällsbyggnadsavd
Utredning Gallras vid EDP Samhällsbyggnadsavd
Beslut Bevaras EDP MBM
Tillståndsbevis Gallras 2 år EDP Samhällsbyggnadsavd
Polistillstånd Gallras vid EDP Samhällsbyggnadsavd
Kvitton Gallras 7 år Raindance Samhällsbyggnadsavd
Lista över  försäljare Gallras vid Evolution KS
Lista över platsfördelning Gallras vid Evolution KS
Lokal trafikföreskrift Bevaras EDP MBM Kan hanteras som 1.3.1 

4 6 5 3 Affischeringstillstånd
Ansökan Gallras 5 år EDP MBM
Utredning Gallras vid EDP MBM
Beslut Bevaras EDP MBM

4 6 5 4 Tillstånd för skylt
Ansökan Gallras 5 år EDP MBM
Utredning Gallras vid EDP MBM
Beslut Bevaras EDP MBM

4 6 5 5 Offentliga tillställningar MBM
Ansökan Gallras 5 år EDP MBM Delegation till 
Utredning Gallras vid EDP MBM Delegation till 
Beslut Bevaras EDP MBM

4 6 5 6 Eldningstillstånd Evolution Räddningstjänsten
4 6 5 7 Yttrande tillfällig övernattning Räddningstjänsten

Anmälan Bevaras Evolution Räddningstjänsten
Yttrande angående olika ansökningar Bevaras Evolution Räddningstjänsten
Kopia av beslut från myndighet Bevaras Evolution Räddningstjänsten
Yttrande offentliga tillställningar Evolution Räddningstjänsten
Anmälan Bevaras Evolution Räddningstjänsten
Yttrande angående olika ansökningar Bevaras Evolution Räddningstjänsten
Kopia av beslut från myndighet Bevaras Evolution Räddningstjänsten

4 6 6 Fysisk tillgänglighet Tillgänglighet för 
Statistik Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse för Evolution KS Kan hanteras som 1.5.2 
Program Bevaras Evolution KS
Utredningar Bevaras Evolution KS
Projektering Bevaras Evolution KS
Planer Bevaras Evolution KS
Anmälningar Bevaras Evolution KS
Avtal Bevaras Evolution KS Kan hanteras som 2.6.4 
Kartor Bevaras Evolution KS
Rapporter över åtgärder Gallras 2 år Evolution KS
Kontrakt Bevaras Evolution KS Kan hanteras som 2.6.4 
Avstängning av vägar i samband med byggnation Bevaras Evolution Tekniska avd

4 6 7 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar även garage

4 7 Parker och grönytor
4 7 1 Planera parker och grönytor Planera och anlägga 

Utvecklings- eller underhållsplaner Bevaras Evolution Tekniska avdelningen
In- och utgående skrivelser Bevaras/gallras vid Information av betydelse bevaras, Registreras Kan hanteras som 1.5.4 
Statistik Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse för Kan registreras som 
Yttranden Bevaras

4 7 2 Anlägga parker och grönytor För den övergripande 
4 7 3 Förvalta parker och grönytor

Program Bevaras Arbetsprogram kan 
Anbud/offerter, antagna Egen bedömning Hanteras enlig 
Anmälan om skadegörelse Bevaras Kan hanteras som 5.7 
Felanmälan Gallras vid När inte Informationen längre behövs 
Projektering Bevaras Registreras
Beskrivningar/ kartor över planteringar och växtval Gallras vid När informationen inte längre behövs 
Anbud/offerter, ej antagna Egen bedömning Hanteras enlig 
Rapporter över åtgärder Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs 
Utredningar Bevaras Registreras
Planer Bevaras Registreras
Avtal om parker och grönområden Egen bedömning Kan  hanteras som 2.6.4 
Överenskommelser Gallras 2 år Överenskommelse av 
Statistik Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse för den egna Kan hantera som 1.5.2 
Kartor och ritningar Bevaras
Kontrakt Egen bedömning Kan hanteras som 2.6.4 
Månadsjournaler/ rapporter Gallras 2 år Bevaras om statistik ej 
Skötselplaner Gallras 2 år

4 8 Lekplatser Planera och anlägga 
4 8 1 Planera lekplatser

Projektering Bevaras Evolution Ks
Utredningar Bevaras Evolution Ks



Kartor Bevaras Evolution Ks
4 8 2 Anlägga lekplatser Den övergripande 
4 8 3 Förvalta lekplatser

Tillsynsprotokoll Vid inaktualitet När ett nytt tillsynsprotokoll har Kan hanteras som 1.5.2 
Rapporter över åtgärder Gallras 2 år
Skötselplaner Gallras 2 år Efter upphörande
Felanmälan Gallras 2 år Efter genomförd åtgärd

4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 1 Planera trafik

Medborgaförslag Bevaras Evolution Ks Kan hanteras som 1.2.2 
Synpunkt/klagomål Egen bedömning Evolution Ks Kan hanteras som 1.5.4 
Remisser Evolution Ks Remisser och yttranden 
Remiss/begäran om yttrande Bevaras Evolution Ks
Yttrande/svar Bevaras Evolution Ks
Ansökan trafikanordningsplan (TA-plan) Bevaras Evolution Ks Särskild blankett
Granskar/godkänner Bevaras Evolution Ks
Trafikanordningsplaner (TA-plan) Bevaras Evolution Ks

4 9 2 Trafikföreskrifter och tillstånd Evolution Ks Lokala trafikföreskrifter 
4 9 2 1 Trafikföreskrifter Evolution Ks

Utredningar Bevaras Evolution Ks
Yttranden Bevaras Evolution Ks
Beslut Bevaras Evolution Ks
Antagna föreskrifter Bevaras Evolution Ks Kan hanteras som 1.3.1 
Tillfälliga lokala trafikföreskrifter Gallras 2 år eller Evolution Ks

4 9 2 2 Parkeringstillstånd för rörelsehindrade Sydarkivera 
Ansökan med foto Bevaras Registreras OSL kap 
Läkarintyg Bevaras Registreras OSL kap 
Begäran om kompletteringar Bevaras Registreras OSL kap Kan gälla personlig 
Beslut Bevaras Registreras Delegationsbeslut 
Avslag och besvärshänvisning Bevaras Registreras Översändes tillsammans 
Överklagande Bevaras Registreras

4 9 2 3 Övervakning
Ansökan Bevaras Registreras Ex. 
Utredningar Bevaras Registreras
Tillstånd Bevaras Registreras
Avslag Bevaras Registreras
Besvärshänvisning Bevaras Registreras
Överklagande Bevaras Registreras

4 9 2 4 Felparkering Sköts av polis och 
Taxa för felparkering Bevaras Kan hanteras som 1.3.1 
Felparkeringsavgifter Gallras 7 år Kan hanteras som 2.4 
Statistik Gallras vid Skickas till 

4 9 2 5 Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag för  beslut Gallras 10 år hinder/skrot Lag (1982:129) EDP Vision MBM/Samhälllsbyggnad Inkommer från polis och 
Flytt av fordon, protokoll Gallras 10 år hinder/skrot EDP Vision MBM/Samhälllsbyggnad

4 9 2 6 Nyttoparkeringstillstånd Gallras 10 år
Ansökan Gallras 10 år Registreras
Beslut/kort Bevaras Registreras
Avslag och besvärshänvisning Bevaras Registreras
Överklagande Bevaras Registreras

4 9 2 7 Transporttillstånd Gäller transporter inom 
Ansökan, utfärda transporttillstånd Bevaras EDP Samhällsbyggnadsavd Ansökan om 
Beslut Bevaras EDP MBM
Begäran om yttranden angående transport Bevaras EDP Kommer från andra 
Yttrande Bevaras EDP

4 9 2 8 Tillfälliga parkeringstillstånd/dispenser
Ansökan om dispens Gallras  10 år
Beslut/kort Bevaras

4 9 3 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Bevaras Evolution Ks
Yttrande Evolution Ks
Information Bevaras/gallras vid Information av vikt bevaras, övrig Evolution Ks Kan hanteras som 3.4.1 
Tidtabell Bevaras Evolution Ks 1 ex  av varje bevaras i 
Beslutsunderlag Bevaras Evolution Ks
Domar Bevaras Evolution Ks
Överklagande Bevaras Evolution Ks
Upphandlingar Se kommentarer Handlingarna bevaras eller gallras Ex buss, båttrafik, 

4 9 4 Infrastruktur, järnväg 

4 10 Hamnar Ex Trafikverket, 
4 10 1 Planera hamnar

Hamnområdesplaner Bevaras Registreras
Hamnföreskrifter Bevaras Kan hanteras som 1.3.1 

4 10 2 Anlägga hamnar
4 10 3 Underhåll av hamnar Förvalta farleder, prickar 

Föreskrifter Bevaras Kan hanteras som 1.3.1 
Handlingar rörande farleder, prickar och fyrar. Bevaras Registreras Diarieförs
Vatten- och bottenundersökningar Bevaras Registreras Diarieförs
Statistik Bevars/gallras vid Statistik av betydelse för den egna Kan hanteras som 1.5.2 
Avtal och kontrakt Bevaras/gallras vid Avtal av vikt bevaras, avtal av mindre Kan hanteras som 2.6.4 
Drift- och underhållsrapporter
Yttranden och beslut från koncessionsnämnder Bevaras Registreras
Hamntaxor Bevaras Kan hanteras som 1.3.1 

4 10 3 1 Pålning av stenkistor



4 10 4 Fartyg och båtar Registrera ankommande 
Register över ankommande och avgående fartyg Bevaras
Ansökan om upplåtande av kajplats Bevaras Registreras
Fartygsdeklaration Bevaras Registreras
Remisser och yttranden Bevaras Registreras
Beslut om upplåtande av kajplats Bevaras Registreras
Register över båtplatser Bevaras
Ansökan om upplåtande av båtplats Gallras 2 år Efter beslut 
Beslut om upplåtande av båtplats Gallras 2 år Efter beslut 
Certifikat för livbåtar Gallras vid Registreras
Fribordscertifikat Gallras vid Registreras

4 11 Flygplatser
4 11 1 Planera flygplatser Bevara Evolution Kf/Ks
4 11 2 Anlägga flygplatser Bevara Evolution Kf/Ks
4 11 3 Förvalta flygplatser Bevara Evolution Kf/Ks
4 11 4 Flygtrafik Bevara Evolution Kf/Ks

4 12 Energiförsörjning El, fjärrvärme, fjärrkyla, 
4 12 1 Planera energiförsörjning

Strategidokument för energiförsörjning Bevaras Registreras Exempelvis energiplan, 
Beredskaps- och krishanteringsplaner för energi- och Bevaras Registreras 18 kap, 13 Kan hanteras som 1.3.1 
Utredningar om utbyggnad eller ny anläggning Bevaras Registreras Kan även vara en del av 
Tillståndsansökningar, anläggningar för Bevaras Registreras Miljöfarlig verksamhet: 
Ansökan och tillstånd för koncession Bevaras Registreras Nätägande. Koncession 
Underlag för koncessionsansökan Bevaras Registreras Underlagen för ansökan 
Geotekniska grundundersökningar Bevaras Registreras Ofta som en del av 
Externa  utlåtanden Bevaras Registreras Kan utgöra en del av 
Projektering och projekthandlingar Se kommentar Bevarande och gallring enligt 4.5.2 Hanteras som 4.5.2 Bygg 

4 12 2 Producera energi
Årsrapporter energiproduktion Bevaras Registreras Rapportering till 
Produktionsrapport Vid inaktualitet När man inte längre behöver Rapportering av 
Statistik från produktionsanläggning Vid inaktualitet När man inte behöver statstiken i Exempelvis SCB. 
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport Bevaras Avbrottsrapporter är en 
Strömavbrottssammansställning Bevaras Registreras För kundernas räkning. 
Elcertifikat och ursprungsgarantier Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs Hanteras i 
Anmälan och beslut från tillsynsmyndighet Bevaras Registreras Tillsynsmyndighet 
Tillsynsprotokoll Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Beslut om föreläggande Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Rapportering av åtgärder efter ett föreläggande Bevaras Registreras
Överklagande och beslut i domstol Bevaras Registreras Kan hanteras som 1.5.7 
Egenkontrollprogram Vid inaktualitet När egenkontrollprogrammet 
Handlingar som produceras inom egenkontrollen Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs Hanteras enligt vad som 
Analysrapporter från provtagning Bevaras Vatten och luft. 
Avvikelserapporter och dokumenterade åtgärder Bevaras Registreras Vissa avvikelser anmäls 
Miljörapporter Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggna Rapporteras till 
Certifiering av energiproduktionen Bevaras Registreras Exempelvis Bra miljöval
Information som produceras inom certifieringen 
Ansökan och tillstånd för brandfarlig vara Bevaras Registreras Räddningstjänsten är 
Strategi för bränsleinköp Bevaras Registreras
Köpa in bränsle Se kommentar Bevarande och gallring enlig 2.6 Inköp Hanteras som 2.6 Inköp 
Transportdokumentation för bränsle 
Information kring lagerhållning och förbrukning av Information rörande 
Information från mängd- och kvalitetskontroll av Exempelvis vågdata och 
Ursprungs- och hållbarhetsinformation kring bränsle Ofta en del av 

4 12 3 Distribuera energi
Information kring elhandel; certifikat, avtal etc Bevaras/gallras vid Avtal bevaras, övrig information kan Registreras Riskpolicy, avtal med 
Prislista för el eller fjärrvärme Bevaras Registreras

4 12 4 Förvalta anläggningar för energiproduktion och Drift- och underhåll 
4 12 4 1 Dokumentation från byggnationen Se kommentar Hanteras som kopior från Hanteras som 4.5.2 Bygg- 

Ledningskartor Kopior
Ritningar Kopior
Scheman Kopior
Teknisk dokumentation Kopior
Avtal kring markanvänding Kopior

4 12 4 2 Underhållsdokumentation 
Underhållsplaner Bevaras Registreras Exempelvis planerad 
Drifts- och skötselinstruktioner Vid inaktualitet Uppdateras regelbundet 
Besiktningsprotokoll, -intyg Bevaras Registreras Består av olika delar och 
Driftjournaler Gallras 2 år Dagbok över händelser i 
Driftrapporter Bevaras Registreras Sammanställning över 
Larmrapporter Vid inaktualitet När störningen åtgärdats
Service- och kalibreringsprotokoll Vid inaktualitet Kan gallras när ett nytt protokoll Vågar, ugnar, 
Systematiskt brandskyddsarbete Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras enligt 5.5.2 

4 12 4 3 Åtgärdsdokumentation 
Beställning, felanmälan Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs Återapportering av 
Reparationsprojekt Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras som 4.5.2 Bygg- 

4 12 5 Bygga anläggningar för energiproduktion och Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras som 4.5.2 Bygg- 
4 12 6 Abonnenter Anslutning, Försäljning

Abbonentregister, kundregister, mätarregister Gallras vid Uppdateras regelbundet Uppdateras 
Avtal, kunder Gallras 2 år  Efter att avtalet 
Flyttanmälan Gallras vid När det inte längre finns något 
Mätaravläsningar Gallras 2 år
Varning om att stänga av el eller fjärrvärme Gallras 2 år Kopia av varingar om att 



4 13 Kommunikationsnät KS, 
4 13 1 Planera och utreda nät för elektronisk jfr 4.5.2 Bygg- och 

Bredbandsstöd - ansökan och beslut Bevaras Evolution Ett ärende per 
Handlingar som rör samverkan med t.ex. Bevaras Evolution

4 13 2 Hyra ut kommunikationsnät
Avtal mellan nätägare och kommunikationsoperatör Bevaras Evolution, 
Avtal om att hyra svartfiber Bevaras Evolution, 
Avtal/överenskommelser Bevaras Evolution, 

4 13 3 Förvalta kommunikationsnät Drift och underhåll utförs av VÖKBY 
Underhållsplaner Gallras vid När underhållsplanen ersatts med en Digital 
Uppföljning av underhållsplaner Gallras vid När det inte längre är aktuellt för Digital 
Besiktningsprotokoll Bevaras/gallras vid Besiktningsprotokollet från att Digital 
Avbrottsrapport/felrapport/skadeanmälningar Gallras vid jfr 5.7.2 Egendomsskada
Beredskapsplan elektronisk kommunikation jfr 4.14.2 eller flik 5 Lag (2022:482) om 

4 13 4 Bygga ut kommunikationsnät
Projektbeskrivning, dokumentation, redovisningar Efter 10 år från 
Avtal med entreprenörer Bevaras Evolution, 
Markupplåtelseavtal med markägare (ej beställare), Bevaras EDP Vision Jordabalk (1970:994) (JB) Bevaras analogt Ja Personnum
Inskrivning i fastighetsregistret (ansökan och beviljat) Bevaras EDP Vision Lantmäteriet
Genomgångsavtal Bevaras Om man drar fiber i en befintligt rör so      Evolution, 
Ledningsrättsavtal Bevaras Evolution, 
Inplaceringsavtal Bevaras Evolution, 
Samförläggningsavtal Bevaras Gemensam dragning av ledningar med   Evolution, 

4 13 5 Ansluta till kommunikationsnät
Beställning Gallras 5 år EDP Vision, Ja Personnum

4 14 Vatten och avlopp
4 14 1 Planera vatten och avlopp Vattentäkter, 

VA-plan Bevaras Evolution Rör kommunens 
Vattenförsörjningsplan Bevaras Evolution Som regel en regional 
Vattentjänstplan Bevaras Evolution Ny lag från 2023, kan 
Underhålls- och reinvesteringsplan Bevaras Evolution Övergripande planering 
Verksamhetsområde för allmän vatten- och 
avloppsanläggning

Bevaras Evolution Beslut i fullmäktige som 
innebär att 
fastighetsägare inom 
området måste ansluta 

   Ansökan och beslut om vattenskyddsområde Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Beslut om 
vattenskyddsområde 
kan fattas av både 
kommunen och 

Tillståndsansökningar och beslut om Bevaras Registreras Tillstånd att göra 
Tillståndsansökan/-anmälan och beslut om Bevaras Registreras Beslut fattas av 
Tillståndsansökan och beslut om miljöfarlig Bevaras Registreras Kommunens 
Vatten- och avloppsutredningar Bevaras Registreras Kan även vara en del av 
Geotekniska grundundersökningar Bevaras Registreras
Externa  utlåtanden Bevaras Registreras Kan utgöra en del av 
Projektering och projekthandlingar Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras som 4.5.2 Bygg- 

4 14 2 Producera dricksvatten Kontrollera dricksvatten 
Anmälan till och beslut från tillsynsmyndighet Bevaras Registreras Exempelvis avvikelse 
Tillsynsprotokoll Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Incidentrapporter Bevaras Registreras Ingår i egenkontrollen
Beslut om föreläggande Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Rapportering av åtgärder efter ett föreläggande Bevaras Registreras
Överklagande och beslut i domstol Bevaras Registreras Kan hanteras som 1.5.7 
Leveranssäkerhetsplan, nödvattenplan, risk- och Bevaras Registreras Kan benämnas på olika 
Risk- och sårbarhetsanalys Bevaras Registreras 18 kap 13 Kommunal plan där 
Beredskapsplan för vattenförsörjning Bevaras Registreras Kommunalt och 
Analysrapporter från provtagning Egen bedömning Olika slags prov: 
Egenkontrollprogram (HACCP) Vid inaktualitet Själva egenkontrollprogrammet kan 
Avvikelserapporter och dokumenterade åtgärder Bevaras/gallras vid Mindre avvikelser kan gallras när de Görs inom 

4 14 3 Förvalta VA-anläggningar och ledningsnät Drift och underhåll. 
4 14 3 1 Drift och underhåll av ledningsnät för VA

Avtal kring markanvändning Bevaras Registreras Servitutsavtal, 
Underhållsplan för ledningsnätet Gallras vid Uppdateras kontinuerligt utifrån 
Inspektionsprotokoll för ledningsrör, brunnar, Gallras vid När ett nytt inspektionsprotokoll Underlag för 
Besiktningsprotokoll Gallars 10 år
Ledningskartor och ledningsregister Bevaras/gallras vid Uppdateras regelbundet. Bör dock 
Information till allmänheten kring störningar i nätet Vid inaktualitet Gallras när störningen inte längre är Publicerar på hemsida, 

4 14 3 2 Drift och underhåll av VA-anläggning
Anläggningsdokumentation gällande drift och Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs 
Underhållsplan för anläggningen Vid inaktulitet Uppdateras kontinuerligt. Levande dokument. 
Besiktningsprotokoll Gallras 10 år Kan hänga samman med 
Beställning och dokumentation kring åtgärder som Upphandling av 
Loggböcker Gallras 10 år Dokukentation av 
Driftjournaler Gallras 10 år Dokumentation från 
Larmrapporter Gallras 10 år

4 14 4 Bygga VA-anläggningar och ledningsnät Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras som 4.5.2 Bygg- 
4 14 5 Ansluta fastighet till VA-nät Anslutningshandlingarna 

Ansökan Bevaras Registreras
Utredningar, enskilda servisanslutningar Bevaras Registreras
Korrespondens Bevaras Korrespondens av 
Inbetalning, anläggningsavgift Bevaras Registreras Har bevisvärde därför 
Avtal utanför verksamhetsområde för VA Bevaras Registreras Kan registeras på 2.6.4 
Förbindelsepunktkarta Bevaras Informationen förs även 
Avtal, industrianslutningar Bevaras Registreras Kan hanteras som avtal 



Avtal, sprinkler Bevaras Registreras Kan hanteras som avtal 
4 14 6 Hantera abonnenter

VA-taxa Bevaras Kan hanteras som  1.3.1 
Abonentregister Gallras vid Uppdateras löpande
Felanmälningar och redovisning av åtgärder Gallras vid När informationen inte längre behövs Hanteras ofta i ett 

4 14 6 1 Stänga av vatten
Meddelande om avstänging Gallras 2 år Registreras Bör meddelas 
Bestridande av avstängning Bevaras Registreras
Beslut av domstol Bevaras Registreras
Ägarbyge Informationen hanteras 
Uppsägning Bevaras Registreras Förutsätter att 

4 14 6 2 Vattenmätare
Uppgift från mätaravläsning Gallras vid När en ny avläsning inkommit Registreras
Information om mätarbyte Gallras vid Registreras
Mätarbyten Gallras vid Registreras
Provningsprotokoll, vattenmätare Gallras 10 år Swedac, Svensk 

4 14 7 Rena avloppsvatten Driva och förvalta 
Anmälan till och beslut från tillsynsmyndighet Bevaras Registreras Exempelvis avvikelse 
Tillsynsprotokoll Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Incidentrapporter Bevaras/gallras vid Allvarligare indicier som leder till en 
Beslut om föreläggande Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Rapportering av åtgärder efter ett föreläggande Bevaras Registreras Förelägganden som 
Egenkontroll  Gallras vid Kan gallras när informationen inte 
Analysrapporter från provtagning Bevaras 
Miljörapporter Bevaras Registreras Miljörapporterna skickas 
Interna analyser Gallras vid När informationen inte längre behövs Provtagning i processen. 

4 15 Avfall och återvinning
4 15 1 Avfallsanläggningar

Planer Bevaras Exempelvis deponiplan. 
Ansökningar och tillståndsbeslut Bevaras Registreras Miljöfarlig verksamhet. 
Anmälan till och beslut från tillsynsmyndighet Bevaras Registreras Exempelvis avvikelse 
Tillsynsprotokoll Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Beslut om föreläggande Bevaras Registreras Från tillsynsmyndighet. 
Rapportering av åtgärder efter ett föreläggande Bevaras Registreras För förelägganden som 
Utredningar Bevaras Registreras Kring olika slags frågor, 
Miljörapporter Bevaras Registreras Till tillsynsmyndighet. 
Laboratorierapport Gallras 5 år Kan gallras under 
Periodisk besiktning Gallras 5 år Registreras Krav i tillstånd enligt 
Egenkontrollprogram Gallras vid Gallras enligt rutiner i Kan hanteras som 1.5.2 
Övriga besiktningar Gallras vid Kan gallras när en ny besiktning gjorts 
Rapportering till avfallsregistret Gallras vid Kan gallras när informationen inte Gäller farligt avfall som 
Statistik över insamlat avfall Gallras vid Kan gallras när informationen inte Rapporterar till 
Driftsinstruktioner och teknisk beskrivning av Gallras vid Kan gallras när informationen inte Beskrivningar och 
Driftsjournaler Gallras vid När informationen inte längre behövs 

4 15 2 Avfallshantering 
Renhållningsordning Bevaras Registreras Kan hanteras som 1.3.1 
Renhållningstaxa Bevaras Registreras Kan hanteras som 1.3.1 
Abonnentregister Gallras vid Uppdateras kontinuerligt. 
Ägarbyte Gallras vid Uppdateras kontinuerligt. Registreras Hanteras i 
Förfrågningar och beställningar från abonnenter Gallras vid Kan gallras när de frågan inte längre Registreras Enkla frågor kring priser, 
Abonnentärenden Bevaras Registreras Krav på tillgänglighet, 
Ansökan och beslut om dispenser Gallras vid Kan gallras när dispensen upphört. Registreras  Registreras i 
Upphandling och avtal med renhållningsentreprenör Se kommentar Bevarande och gallring hanteras enligt Hanteras som 2.6 Inköp 
Rapportering från renhållningsentreprenör Bevaras/gallras vid Enstaka rapporter och underlag för Registreras Exempelvis antal 

4 15 3 Sortering och återvinning
Statistik över insamlat avfall från Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse bevaras, övrigt Kan registreras som 

4 15 4 Avfallstransporter Avfallstransporterna kan 
Ansökan och beslut om transporttillstånd Bevaras Registreras För extern entreprenör 
Rapportering och korrespondens med Bevaras/gallras vid Information av vikt diarieförs och Registreras
Karaktärisering av avfall Gallras 10 år Deklaration av vilket 

4 16 Fiske
4 16 1 Fiske och fisketillsyn

Fisketillsyn Bevaras Registreras
Ansökan om fiskekort Bevaras Registreras
Beslut om fiskekort Bevaras Registreras
Fiskekort Fiskekortet 

4 16 2 Fiskodling Gäller om kommunen är 
Ansökan om att starta fiskodling Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras

4 16 3 Utplantera fisk
Ansökan om att få plantera ut fisk Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras

4 16 4 Reduktionsfiske

4 17 Sanering Gäller om kommunen är 
4 17 1 Marksanering

Inventering förekomst av farliga ämnen insänd till Bevaras EDP Vision MBM
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Evolutionl Ks (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Evolutionl Ks
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolutionl Ks
Förfrågningsunderlag Bevaras Evolutionl Ks
Inkomna anbud Bevaras Evolutionl Ks
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Evolutionl Ks
Utvärderingsprotokoll Bevaras Evolutionl Ks
Tilldelningsbeslut Bevaras Evolutionl Ks



Avtal/beställning Bevaras Evolutionl Ks
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Evolutionl Ks
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Evolutionl Ks
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Evolutionl Ks

4 17 2 Industrisanering
Inventering förekomst av farliga ämnen insänd till Bevaras EDP Vision MBM
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Evolution KS
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS
Förfrågningsunderlag Bevaras Evolution KS
Inkomna anbud Bevaras Evolution KS
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Evolution KS
Utvärderingsprotokoll Bevaras Evolution KS
Tilldelningsbeslut Bevaras Evolution KS
Avtal/beställning Bevaras Evolution KS
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Evolution KS
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS

4 17 3 Fastighetsanering Mögel, lukt, klotter, 
Inventering förekomst av farliga ämnen insänd till Bevaras EDP Vision MBM
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Evolution KS
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS
Förfrågningsunderlag Bevaras Evolution KS
Inkomna anbud Bevaras Evolution KS
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Evolution KS
Utvärderingsprotokoll Bevaras Evolution KS
Tilldelningsbeslut Bevaras Evolution KS
Avtal/beställning Bevaras Evolution KS
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Evolution KS
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS

4 17 4 Brandskadesanering
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Registreras (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Förfrågningsunderlag Bevaras Registreras
Inkomna anbud Bevaras Registreras
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Registreras
Utvärderingsprotokoll Bevaras Registreras
Tilldelningsbeslut Bevaras Registreras
Avtal/beställning Bevaras Registreras
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Registreras
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Registreras
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Registreras

4 17 5 Kemikaliesanering
Inventering förekomst av farliga ämnen insänd till Bevaras EDP Vision MBM
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Evolution KS
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS
Förfrågningsunderlag Bevaras Evolution KS
Inkomna anbud Bevaras Evolution KS
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Evolution KS
Utvärderingsprotokoll Bevaras Evolution KS
Tilldelningsbeslut Bevaras Evolution KS
Avtal/beställning Bevaras Evolution KS
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Evolution KS
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS

4 17 6 Vattenskadesanering
Inventering förekomst av farliga ämnen insänd till Bevaras EDP Visaion MBM
Meddelande från tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS (Inte ett ”tvingande 
Tjänsteskrivelse anslag ur investeringsbudget Bevaras Evolution KS
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution KS
Förfrågningsunderlag Bevaras Evolution KS
Inkomna anbud Bevaras Evolution KS
Anbudsöppningsprotokoll Bevaras Evolution KS
Utvärderingsprotokoll Bevaras Evolution KS
Tilldelningsbeslut Bevaras Evolution KS
Avtal/beställning Bevaras Evolution KS
Rapport utfört saneringsuppdrag Bevaras Evolution KS
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS
Beslut avslut av ärende hos tillsynsmyndighet Bevaras Evolution KS



A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringsplats, 
registreras

Sekretess (§) Ansvar (nämnd, 
förvaltning/avdelning)

Hanteringsansvisningar Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till slutarkiv efter 
överens
kommelse med 
arkivmyndighet 

Innehåller 
personuppgifter 
(Ja/Nej)

Anmärkningar 

5 TRYGGHET OCH SÄKERHET 
5 1 Skydd mot olyckor
5 1 1 Insatser vid olyckor (operativ verksamhet) För stöd vid sekretessbedömning i samband med 

Handlingsprogram för förebyggande och operativ Bevaras Evolution KS Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument
Beslut att utse räddningsledare Bevaras Evolution KS Räddningsledare utses av räddningschefen enligt 

5 1 1 1 Övning
Ansökan om större övning Bevaras Registreras Ex tillsammans med länsstyrelse, landsting och 

försvarsmakten

Erbjudande från allmänheten att få elda upp hus som 
övningsobjekt

Gallras vid 
inaktualitet

Gallras när övningen genomförts och 
dokumenterats.

Räddnigstjänsten Miljöförvaltningen beslutar om byggnaden får eldas 
upp. Kan kräva rivningslov eller rivningsanmälan från 
den sökande. Se 4.4.2.

Övningsrapporter/aktivitetsrapporter Se kommentarer Gallras på papper efter 2 år och i databas 
efter 10 år. 

Räddnigstjänsten Vad man övat och vilka som varit med på övningarna.

5 1 1 2 Utryckning Se MSB:s handledning Hanteringen av sekretess vid 
Blankett om bevakning och om avslutande av 
räddningsinsats/efterbevakning

Bevaras Registreras

Beslut om avslutande av insats (bilaga till 
insatsrapport)

Bevaras Registreras Utfärdas när räddningsinsatsen avslutas. Uppgift om 
detta ingår i sin enklaste form i insatsrapporten. Kan i 
vissa fall vara upprättad på särskild blankett.

Beslut om ingrepp i annans rätt och tjänsteplikt Bevaras Registreras Finns i händelserapporten. Beslut om tjänsteplikt tas 
av räddningsledare under pågående insats. De 
personer som beslutet omfattar noteras efter avslutad 
insats på särskild lista och därefter på särskild 
tjänstgöringsrapport.

Resursförteckning Bevaras Finns i händelserapporten
Insatsplan Gallras vid Kan gallras när ny plan upprättats. Räddningstjänsten
Larmplanering Gallras vid Kan gallras när ny plan upprättats. Räddningstjänsten Kan gallras när ny plan upprättats.
Händelserapporter/insatsrapporter med bilagor Bevaras Räddningstjänsten
Underlag för insats/utryckningar Gallras efter 2 år T.ex. delrapporter, tidrapport från SOS

Restvärdesräddning, rapport Se kommentarer Kopior gallras efter 2 år. Original efter 10 
år. 

Upprättas och insändes till Larmtjänst om
restvärdesräddning skett. Restvärdesräddning kan ske 
akut eller i efterhand på uppdrag av t ex 
försäkringsbolag.

Vägsanering/Bansanering Gallras efter 2 år

Fellarmrapporter Gallras efter 2 år

Statistik över insatser/utryckningar Bevaras Registreras

Avvikelserapporter Gallras vid 
inaktualitet

När sammanställning redovisats

Sammanställning över första hjälpen-larm Gallras vid 
inaktualitet

När sammanställning redovisats

Brand/olycksutredningar med bilagor Bevaras Registreras

Olycksundersökningar Bevaras Registreras

Rapporter från Statistiska Centralbyrån (SCB) Gallras vid 
inaktualitet

När sammanställning redovisats Svar/anmärkningar på insända datafiler med 
insatsrapporter

5 1 2 Arbeta förebyggande mot olyckor
5 1 2 1 Hantera risker kring bl.a. olyckor Rör brand, vattenolycka, översvämning, naturolycka, 

Räddningstjänstplan Bevaras Registeras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument
Brand- och släckvattenförsörjningsplan Bevaras Registeras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument
Vägledning gällande brandvattenförsörjning Bevaras Registeras
Information om brandposter och stängda ledningar Gallras vid Uppdateras årligen.
Sårbarhetskarta Bevaras Registeras
Inkommen remiss Bevaras Registeras Begäran om yttrande på diverse ansökningar eller 
Yttranden på inkomna remisser Bevaras Registeras Yttranden på diverse ansökningar eller upprättade 
Begäran om riskanalys/riskinventering Bevaras Registeras
Riskanalys Bevaras Registeras Beskrivning av riskerna i samhället
Riskinventering Bevaras Registeras Inventering av de risker som finns inom det egna 
Brandskyddsredogörelse enligt Lagen om Skydd mot Gallras vid Gallras när ny redogörelse inkommer. Skriftlig redogörelse av brandskyddet som inlämnas av 
Register över objekt Gallras vid Uppdateras löpande. Förteckning över objekt som bedriver verksamhet som 
Register över kontaktpersoner Gallras vid Uppdateras löpande. Förteckning över vilka kontaktpersoner som finns på 
Förteckning över larmnummer och kontaktpersoner. Gallras vid Uppdateras löpande. Förteckning över larmnummer. Finns i register över 
Brandskyddskontroller/ brandsyneprotokoll Gallras vid Gallras när nytt protokoll upprättats. Registeras Brandsyneprotokoll görs ej enligt nya lagstiftningen 
Brandskyddsdokumentation Bevaras Registeras Kan inkomma från byggnadsentreprenör (inget krav).

Klassificering 
(VerkSAM Diarium)

Gallringsplan  
(Beslutas av nämnd/styrelse) 

Informationshantering Arkivering Personuppgifter 

https://rib.msb.se/filer/pdf/25366.pdf


Byggsamråd och byggnadstekniskt brandskydd Se kommentarer Original finns och bevaras hos miljö -och 
byggnämnden som utfärdar ansökta 
tillstånd. I de fall räddningstjänsten ska 
utöva tillsyn på objektet bevaras kopiorna, 
annars gallras de vid inaktualitet.

Registeras Kopior på denna typ av dokument erhålles från miljö- 
och byggnämnden eller motsvarande för kännedom 
och ev. yttrande. 

Yttrande angående ansökan om offentlig tillställning, Bevaras Registeras
Yttrande angående bygg- och planärenden Bevaras Registeras
Beslut för kännedom där myndigheten inte fått remiss Gallras vid Gallras när de inte längre är aktuella för 
Brandspridningsintyg Bevaras Registeras Skrivs och inlämnas till polis/åklagare när brand 
Undantag för att införa öppen eld (heta arbeten-
tillstånd)

Se kommentarer Gallras efter 2 år. Om dokumentet utgör 
ett fakturaunderlag gäller samma 
gallringfrist som för fakturorna.

5 1 2 2 Tillstånd och tillsyn Brandfarlig och explosiv vara Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och 
vätskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva 
varor omfattar explosiva ämnen, blandningar och 
föremål. Tillstånd enligt lag (2010:1011) om 
brandfarliga och explosiva varor (LBE) eller lagen 
(2014:799) och förordningen (2014:880) om 
sprängämnesprekursorer.

Ansökan Bevaras Daedalos KS
Yttrande/utredning Bevaras Daedalos KS
Begäran om riskutredning Bevaras Daedalos KS
Beslut om tillstånd, med föreskrifter Bevaras Daedalos KS
Register över tillstånd Bevaras Daedalos KS
Förelägganden från nämnden Bevaras Daedalos KS
Utdrag ur register Gallras vid Gallras när ärendet avslutats. Daedalos KS Ex. polisregister
Meddelande från MSB om sprängämnesprekursorer Gallras vid Gallras 2 år efter att tillståndet upphört Daedalos KS Meddelande om att ekonomisk aktör, professionell 
Tjänsteanteckning Bevaras Daedalos KS
Beslut Bevaras Daedalos KS
Tillsynsprotokoll utifrån Lagen om brandfarlig och Bevaras Daedalos KS
Brandskyddsdokumentation Se kommentarer Daedalos KS Hanteras enligt 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg Bevaras Daedalos KS
Uppföljning av tillsyn Bevaras Daedalos KS
Föreläggande Bevaras Daedalos KS
Överklagande Bevaras Daedalos KS
Yttrande Bevaras Daedalos KS
Beslut från andra myndigheter Bevaras Daedalos KS
Register över objektstillsyn Bevaras Daedalos KS

5 1 2 3 Tillsyn Lagen om skydd mot olyckor LSO Återredovisas till styrelse/nämnd/direktion
Tjänsteanteckning Bevaras/gallras Daedalos KS
Tillsynsprotokoll utifrån Lagen om skydd mot olyckor Bevaras Daedalos KS
Brandskyddsdokumentation Se kommentarer Daedalos KS Hanteras enligt 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Bostadsområdestillsyner Bevaras Daedalos KS
Intyg Bevaras Daedalos KS
Uppföljning av tillsyn Bevaras Daedalos KS
Föreläggande Bevaras Daedalos KS
Överklagande Bevaras Daedalos KS
Yttrande Bevaras Daedalos KS
Beslut från andra myndigheter Bevaras Daedalos KS

5 1 2 4 Sotning Daedalos KS
Avtal med entreprenör som sköter Bevaras Daedalos KS Upprättas efter förhandlingar med berörd 
Register över behöriga kontrollanter Bevaras Finns hos och hålls aktuellt av 
Register över sotningsobjekt (kontrollbok) Bevaras Förvaras och hålls aktuellt av 
Dispensansökan för att själv få rengöra Bevaras Daedalos KS Inkommer från fastighetsägare som önskar att själv få 
Dispensansökan att låta annan utföra rengöring av Bevaras Daedalos KS Inkommer från fastighetsägare som önskar att någon 
Yttrande Bevaras Daedalos KS
Beslut/delegationsbeslut att låta fastighetsägare själv Bevaras Daedalos KS Original skickas till berörd fastighetsägare samt kopia 
Besiktningsprotokoll Bevaras Daedalos KS
Uppgifter om brandskyddskontroller Bevaras Daedalos KS Inkommer från sotaren efter genomförd 
Föreläggande Bevaras Daedalos KS
Meddelande om nyttjandeförbud Bevaras Daedalos KS

5 1 2 5 Automatlarm Daedalos KS
Automatlarmsavtal Egen bedömning Daedalos KS

Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Uppsägning av automatlarmsavtal Egen bedömning Daedalos Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Följebrev Bevaras Daedalos
Meddelande om nytt automatlarmsobjekt Bevaras Daedalos Kommer från SOS alarm
Svar på automatlarmsobjekt Bevaras Daedalos

5 1 2 6 Utbilda
Offertförfrågan Bevaras Registreras
Avtal Egen bedömning Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Utbildningsbeskrivning Bevaras Registreras
Kursanmälan Gallras vid Efter genomförd utbildning och 
Deltagarlista Gallras vid Efter genomförd utbildning och 
Diplom Se kommentarer Original ges till deltagaren. Ex. sota själv, 
Certifikat Se kommentarer Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten och Hjärt-

5 1 3 Trafiksäkerhet
Trafiksäkerhetsplan Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Trafikstrategi Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

5 1 4 Drift och underhåll
Instruktioner, brand- och räddningsmateriel samt Gallras vid Gallras när de inte längre är aktuella för 
Förteckning fordon Gallras vid Uppateras löpande. Förteckning över räddningstjänstens fordon finns dels i 
Förteckning materiel Gallras vid Uppateras löpande. Materielförteckningar finns upprättade som visar 
Fordonsplan (investering/planering) Bevaras Registreras
Tillstånd från Post- och tele�styrelsen – tillåtna Bevaras Registreras
Kontrollistor per bil Gallras vid Uppdateras löpande Listor per fordon som ska följas vid genomgång av 

5 2 Kris och beredskap Extraordinära händelser (SFS 2006:544). Med 
5 2 1 Risker och sårbarhet 

Risk- och sårbarhetsanalys,  RSA (SFS 2006:544) Bevaras Registreras OSL 18:13 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Vägledning, information och lägesbild från andra Bevaras Registreras OSL 18:14
Lägesbild Bevaras Registreras
Rapporter Bevaras Registreras OSL 18:13
Rapporter från vaktbolag Bevaras Registreras OSL 18:14

5 2 2 Planera krisledning



Reglemente för krisledningsnämnen Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Beslut, protokoll och anteckningar Bevaras Registreras
Ledningsplan Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 

Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till länsstyrelsen

Beredskapsplaner på förvaltningar/bolag Bevaras Registreras OSL 15:2 Kan omfattas av sekretess. Kan registreras under 1.3.1 
Styrande dokument. Revideras vid ny mandatperiod. 
Kopia till länsstyrelsen

Kriskommunikationsplan Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
5 2 3 Utbilda och öva i krisberedskap Utbildning och övning

Protokoll och anteckningar som upprättas under Gallras vid Gallras om informationen finns med i 
Dokumentation från utbildningar och övningar Gallras vid 

inaktualitet
Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Loggbok Gallras vid 
inaktualitet

Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Slutrapport Bevaras Registreras Rapporter om åtgärder som vidtagits och hur 
åtgärderna påverkat krisberedskapsläget

5 2 4 Geografiskt områdesansvar Samverkan inom geografiskt områdesansvar (SFS 
Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer) Bevaras Registreras
Mötesanteckningar Bevaras Registreras

5 2 5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
Rapporter om krisberedskapsläget Bevaras Registreras OSL 15:2 Lägesrapporter och information om 

händelseutvecklingen, tillståndet och den förväntade 
utvecklingen samt om vidtagna och planerade åtgärder 
vid extraordinär händelse.

Redovisning av aktiviteter Bevaras Registreras Årlig rapport till länsstyrelsen
Redovisning av MSB bidrag Bevaras Registreras Årlig rapport till länsstyrelsen
Ersättning för åtgärder Bevaras Registreras Ersättning för åtgärder inför och vid extraordinära 

5 2 6 Stöd vid kriser POSOM
Rutiner Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

Protokoll och anteckningar Bevaras Registreras
Kontaktlista Gallras vid Registreras Uppdateras löpande.

5 2 7 Vattensäkerhet Översvämningar och utsläpp
Nödvattenplan Bevaras Registreras Sekretess
Anmälan om översvämning eller utsläpp Bevaras Registreras

Dokumentation av insats Bevaras Registreras
Uppföljning av insats Bevaras Registreras

5 2 8 Kriskommunikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allmänheten) Bevaras Registreras Dokumenteras av initiativtagare. Ingår eventuellt i 
Information till allmänheten via hemsida och digitala Se kommentarer Hanteras enligt 3.4.1 Extern kommunikation

5 3 Totalförsvar/Civilt försvar och beredskap Under höjd beredskap ansvarar kommunstyrelsen 
5 3 1 Skydd av befolkning
5 3 1 1 Skyddsrum

Ritningar över befintliga skyddsrum Bevaras
Skyddsrumsregister Gallras  vid Uppdateras löpande.
Beslut från länsstyrelsen om avveckling av skyddsrum Bevaras Registreras

Föreläggande gentemot fastighetsägare Bevaras Registreras

Dokumentation från kontroll av skyddsrum i 
kommunala fastigheter 

Bevaras Registreras

Redovisning av underhållsplan för skyddsrum i 
kommunala fastigheter 

Gallras vid 
inaktualitet

Gallras när ny plan upprättats

Plan för iordningställande av skyddsrum i händelse av 
krig i kommunala fastigheter

Gallras vid 
inaktualitet

Gallras när ny plan upprättats

Redovisning av skyddsrumsyttrande Bevaras Görs av skyddsrumssakkunnig i samband med vissa 
byggprojekt. Ingår i bygglovsärende  (se 10 kap. 17 § 
Plan- och bygglagen)

Korrespondens med skyddsrumssakkunnig Gallras vid 
inaktualitet

Korrespondens av vikt bevaras

Information till Skyddsrumskartan (MSB) Gallras vid 
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet när aktiva 
skyddsrum redovisats till MSB

5 3 1 2 Beredskapsförberedelser och beredskap

Beredskapsplaner som behövs för verksamheten under 
höjd beredskap

Bevaras Registreras OSL 15:2 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till länsstyrelsen

Redovisning av verksamhet som är avsedd att bedrivas 
under höjd beredskap

Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.  Kan 
ingå i beredskapsplan. 

Krigsorganisation Bevaras Registreras OSL 38:1 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.  Kan 
ingå i beredskapsplan. 

Listor över tjänstgörande personal Bevaras Registreras OSL 38:1 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.  Kan 
ingå i beredskapsplan. 

Övrig information som behövs för att kommunen eller 
regionen ska kunna höja sin beredskap och bedriva 
verksamheten under höjd beredskap.

Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.  Kan 
ingå i beredskapsplan. 

Personalens avlöning och andra anställningsförmåner 
för kommuner eller regioner som har fått hjälp med 
personal

Bevaras Registreras



Ersättning för åtgärder inför och vid höjd beredskap. Bevaras Registreras

Dokumentation från samordning/samverkan mellan 
olika aktörer.

Bevaras Registreras OSL 15:2 Kan innehålla sekretess.

Underrättelser om de beredskapsförberedelser som 
vidtagits och om de övriga förhållanden som har 
betydelse för det civila försvaret inom 
kommunens/regionens ansvarsområde.

Bevaras Registreras OSL 15:2

5 3 1 3 Upplysningar m.m. om krigsfångar och andra skyddade 
personer

Enligt Genèvekonventionerna ska uppgifter om 
identitet, vistelseort, hälsotillstånd och liknande 
förhållanden som avser krigsfångar och andra 
skyddade personer som är i Sveriges våld lämnas till en 
officiell nationell upplysningsbyrå.

Uppgifter om krigsfångar och andra skyddade personer 
inom ramen för Genevekonventionen

Bevaras Registreras OSL 37:4

Uppgifter om uppsamlade värdeföremål och 
handlingar, som kvarlämnats av skyddade personer 
eller som efterlämnats av avlidna skyddade personer

Se kommentarer Bevaras om värdeföremålen eller 
handlingarna är av vikt för de närmast 
anhörig.

Registreras OSL 37:4

Uppgift om var avlidna skyddade personers gravar är 
belägna

Bevaras Registreras OSL 37:4

5 3 2 Branddammar och krigsbranddammar Ingår i planläggning och bygglovgivning enligt plan- 
och bygglagen.

Planer Se kommentarer Registreras OSL 15:2 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Ingår i 
Räddningstjänstplanen.

Förteckningar Gallras vid 
inaktualitet.

Uppdateras löpande Registreras OSL 15:3

Kartor Gallras  vid 
inaktualitet

Gallras när ny karta upprättats. Registreras OSL 15:4

5 3 3 Varningssystem (VMA)
Avtal om VMA Egen bedömning Hanteras enligt 2.6.4 Hantera avtal

5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Krisledningsnämnd/Krisledningsorganisation Kan innehålla sekretess beroende på innehåll.

Avtal, inlarmning av krisorganisation Egen bedömning Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Planer Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

Organisationsschema Bevaras Kan ingå i kommunens krishanteringsplaner. Kan 
registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 

Protokoll Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelser Bevaras Registreras
Loggar Bevaras Registreras Loggning av aktiviteter och händelser under 
Uppföljningar Bevaras Registreras
Rapporter Bevaras Registreras
Dokumentation  över ledningscentral Bevaras Registreras
Kontaktlistor Gallras  vid Uppdateras löpande

5 4 2 Särskilda åtgärder i krissituation Kan innehålla sekretess beroende på innehåll.
Minnesanteckningar från krisledningsmöten Bevaras Registreras
Beslut Bevaras
Uppföljningar Bevaras
Anmälan om omsorg för barn till vårdnadshavare i Bevaras Registreras
Sammanställning pandemikopplade ärenden Bevaras Registreras
Stödpaket Bevaras Registreras

5 5 Skydd och säkerhet
5 5 1 Skydda byggnader och egendom (skalskydd) Lås, larm och övervakning (kamera och vilt)

Ansökan om kameraövervakning Bevaras Registreras
Ansökan om viltövervakning Bevaras Registreras
Utredningar Bevaras Registreras
Tillstånd Bevaras Registreras
Avslag Bevaras Registreras
Besvärshänvisning Bevaras Registreras
Fellarmrapporter (från SOS) Gallras efter 2 år
Förteckningar över larmnummer och kontaktpersoner Gallras  vid Uppdateras löpande
Förteckningar över utlämnade kort och nycklar till Se kommentarer Gallras 10 år efter inaktualitet
Kvittenser för nycklar och passerkort, behörigheter Gallras efter 2 år
Förteckningar över tjänsteID-kort Gallras  vid Uppdateras löpande
Larmlistor Gallras vid Uppdateras löpande
Larmplan för olika situationer Gallras vid Uppdateras löpande
Larmrapporter SOS Gallras vid Uppdateras löpande
Rapport om avvikelser av larm som inte gått som de Gallras vid Uppdateras löpande Till SOS

5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA

Brandskyddspolicy Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

Protokoll från brandskyddsrond Bevaras Registreras Rond som utförs av chef och skyddsombud
Protokoll från brandskyddsrond med Bevaras Registreras
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Bevaras Registreras Består av byggnadsritning samt ett dokument som 
Brandbeskrivning Bevaras Registreras En brandskyddsbeskrivning består av två delar; En 

brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska 
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett 
särskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar 
och samverkar.

Riskinventering Bevaras Registreras I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan 
Brandskyddsorganisation Gallras vid Gallras när ny organisation fastsällts. Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter.



Utbildning Gallras vid Gallras när ny utbildning genomförts. Alla berörda ska vara utbildade, övade och ha 
Brandskyddsregler Bevaras Registreras Ett eget regelverk över brandskyddet för att förhindra 
Kontrollsystem Gallras vid 

inaktualitet
Gallras när nu kontroll genomförts. Kontroll av utrymningsvägar, rökluckor, branddörrar 

och släckutrustning.

Uppföljning Bevaras Registreras Uppföljning  av det systematiska brandskyddsarbetet.

Tillbudsrapportering Bevaras Registreras Vilka brandtillbud som har uppstått samt vilka 
5 5 3 Informationssäkerhet
5 5 3 1 Informationssäkerhet (person)

Medgivande om tillgång till verksamhetssystem för Gallras vid Gallras 2 år efter att de upphört  att gälla. 
Skydd av personuppgift i verksamhetssystem, blankett Egen bedömning Gallrings bedöms i samverkan med 

5 5 3 2 Informationssäkerhet (skalskydd)
Kris- och katastrofplan Bevaras Registreras OSL 15:2 Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Informationssäkerhetspolicy Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Mötesanteckningar informationssäkerhetsgrupp Se kommentarer Registreras och bevaras om de innehåller 
Riktlinjer och rutiner Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Risk- och sårbarhetsanalys Se kommentarer Registreras OSL 18:13 Hanteras enligt 5.2.1 Risker och sårbarheter
Kontinuitet- och driftsplaner Bevaras Registreras Kan innehålla sekretess. Kan ingå i 
Sammanställning av kontinuitet- och driftsplaner Bevaras Registreras
Kontroll- och revisionsplaner Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Revision- och kontrollresultat Bevaras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. 
Systeminventeringar Bevaras Registreras Kan innehålla sekretess. Kan ingå i 
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Registreras Kan innehålla sekretess. Kan ingå i 

5 5 3 3 Informationssäkerhet (åtkomst till information)
Dokumentation av behörighetsnivåer i IT-system Vid inaktualitet Kan innehålla sekretess. Uppdateras löpande.

Behörighetsuppgifter Vid inaktualitet Beställningar och annan hantering av behörigheter till 
system.

Systemloggar Se kommentarer Ska finnas ett gallringsbeslut med lista på 
Systeminventeringar Bevaras Registreras Kan innehålla sekretess. Kan ingå i 
Systemsäkerhetsanalys Bevaras Registreras OSL 18:13
Rättighetsinformation Bevaras Registreras
Beställning av åtkomstkort eller motsvarande digital Gallras vid Gallras när anställningen har upphört
Åtkomstkort eller motsvarande digital lösning Gallras vid Gallras när anställningen har upphört Ex. SITHS-kort
Kvittens av tillfälligt åtkomstkort eller motsvarande Gallras efter 10 
Tillstånd från Post- och telestyrelsen - tillåtna 
frekvenser

Bevaras Registreras

GDPR-loggning Gallras efter 5 år Aktiviter i system som har personuppgifter enligt 
5 5 4 Säkerhetsskydd Säkerhetsskyddslagen (2018:585) Obs! Handlingarna  
5 5 4 1 Hantering av frågor gällande säkerhetsskydd

Säkerhetsskyddsanalys Bevaras Registreras OSL 15:2
Säkerhetsskyddsplan Bevaras Registreras OSL 15:2
Statusrapporter på säkerhetsutrustning Bevaras Registreras OSL 15:2 Brandlarm, brandsläckare, överlevnadsdräkt m.m.

Sammanställningar, utredningar m.m. Bevaras Registreras OSL 15:2 Avseende säkerhetsskydd som ex sammanställning 
över viktig infrastruktur och
prioriteringslistor

Incidentrapporter Bevaras Registreras OSL 15:2

Information från andra myndigheter Bevaras Registreras OSL 15:2 Information gällande säkerhetsskyddsfrågor som ex 
information om skyddsobjekt
från länsstyrelsen eller säkerhetsinformation från Säpo

Säkerhets- och värdehandlingar. 
Identifikationsordning/Kryptonycklar 

Gallras vid 
inaktualitet

Gallras 1 år efter att de upphört att gälla Registreras OSL 15:2

Loggar Gallras 10 år Registreras OSL 15:2

Styrel, dokumentation Bevaras Registreras OSL 15:2 Kopia till länsstyrelsen

Yttrande om ansökt avlysning av vattenområde Bevaras Registreras OSL 15:2
Säkerhetsprövning , dokumentation Gallras vid 

inaktualitet
Gallras när anställningen upphör Registreras OSL 15:2 Säkerhetsprövning av personal, handlingar rörande 

registerkontroll och särskild personutredning. 

Säkerhetsskyddsklassning av befattning Gallras 10 år Registreras OSL 15:2
Upphörande av säkerhetsklassad befattning Gallras 10 år Registreras OSL 15:2
Återtagande av säkerhetsprövad personal Gallras 10 år Registreras OSL 15:2
Krigsplacering Gallras 10 år Registreras OSL 15:2
Disponibilitetskontroll Gallras vid Gallras när anställningen upphör Registreras OSL 15:2 Utdrag från Rekryteringsmyndigheten

5 5 4 2 Hantering av säkerhetsskyddsklassificerade handlingar Säkerhetsskyddsklassificerade handlingar uppstår i 
Riktlinje och rutiner för hantering av Bevaras Registreras Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Hemligt diarium Bevaras Registreras Säkerhetsskåp
Behörighetslista 25 år Registreras OSL 15:2 Förteckning över behöriga personer. Samtliga Säkerhetsskåp
Kvitto vid distribuering av Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna 
Följesedel vid kvittering av Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna 
Handlingsexemplar vid distribuering och delgivning av Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna 
Delgivningslista Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna Registreras OSL 15:2
Följesedel vid utlämnande av Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna 
Samförvaringsbeslut Se kommentarer Gallring efter 10 år - gäller klasserna 
Protokoll över utförd inventering 10 år Inventering utförs årligen
Förstöringsliggare 10 år Lista över vilka handlingar (original och kopior) som 
Tillsyn av Länsstyrelsen Se kommentarer OSL 15:2 Kan innehålla sekretess. Se 1.8.2 Tillsyn från 

5 5 5 Personskydd Inkomna handlingar från Polismyndigheten
Utredning om personskydd Bevaras Registreras OSL 18:2 Hotbild, riskbedömning m.m.
Beslut om personskydd Bevaras Registreras OSL 18:2



Listor över personer med personskydd Gallras vid OSL 18:2
5 5 6 Säkerhet för brukare

Larmbeställning Gallras vid Arkvivering och gallring i larmsystem sker Registreras OSL 26 MSS Ex. trygghetslarm, dörrlarm, sänglarm, GPS-larm
Samtycke GPS-larm Bevararas Lifecare OSL 26 MSS
Kvittens av larmenhet, kund Gallras vid Gallras 2 år efter återlämnande. Lifecare OSL 26 MSS
Register över innehavare av trygghetstelefon/-larm 
och E-tillsyn i hemmet

Gallras vid 
inaktualitet

Uppdateras löpande. Finns i närarkiv., 
hemtjänst

OSL 26
kap 1 §

MSS Arkivering och gallring av informationen kan ske hos 
systemleverantören.

Larmloggar Gallras efter 2 år Arkivering och gallring av informationen Registreras OSL 26 MSS
Larmrapporter med register Gallras efter 5 år Registreras OSL 26 MSS Avser rapporter om kunds larmaktivitet. Uppgift om 
Kvittenser för brukares/kunds nycklar/taggar Gallras vid Gallras 2 år efter återlämnande. Lifecare OSL 26 MSS
Kvittenser för personal/enhetens nycklar/taggar Gallras vid 

inaktualitet
Gallras 2 år efter återlämnande. Närarkiv hos respektive 

verksamhet
MSS

Register över brukares nycklar Gallras vid Uppdateras löpande Finns i närarkiv, MSS
Beställningar av/intyg för Gallras vid När återlämning kvitterats Närarkiv hos respektive MSS
TjänsteID-kort/tjänstelegetimation Gallras vid Gallras när anställning upphört Närarkiv hos respektive MSS
Kvittens av TjänsteID-kort/tjänstelegetimation Gallras efter 2 år Närarkiv hos respektive MSS Gallringstiden räknas från återlämnande. Gäller både 
Förteckning över utfärdade Gallras vid Uppdateras löpande Närarkiv hos respektive MSS
Foton till TjänsteID-kort/tjänstelegetimation Gallras vid Närarkiv hos respektive MSS

5 5 7 Anmäla till polis
Polisanmälningar Bevaras Evolution Respektive nämnd När kommunen polisanmäler
Polisanmälningar mot kommunen Bevaras Evolution Respektive nämnd När någon polisanmäler kommunen och det inte hör 

till någon annat ärende.

Polisanmälningar för kännedom Gallras vid 
inaktualitet

Gallras när verksamheten inte behöver 
dem längre. 

I närarkiv Respektive nämnd Ex fastighetsägaren får veta att inbrott skett i en 
fastighet. Trafikolycka på kommunens väg. 

5 6 Försäkringar
5 6 1 Försäkra personer Ansvar- och olycksfallsförsäkring. Person- och 

egendomsskada som kan leda till skadestånd eller 
vara skada som inte täcks av försäkring. Olycksfall 
elever, arbetsmarknadspolitiska åtgärder, gode män 
mfl. 

Ansvarsförsäkringar person, avtal med Bevaras Evolution KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Försäkringsbrev, avtalsvillkor Bevaras Evolution KS Bilaga till avtal. Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal
Olycksfallsförsäkringar, avtal Bevaras Evolution KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.

5 6 2 Försäkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

Ansvarsförsäkringar, avtal Bevaras Evolution KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.

Sakförsäkringar, avtal Bevaras Evolution Ks Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
5 7 Skade- och tillbudsrapportering Gäller alla: anställda, elever, förtroendevalda
5 7 1 Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada genom 

Skadeanmälningar (skador, stölder och ersättningar) Bevaras Respektive nämnd Registreras om den innehåller sekretess.

5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmälningar (skador, stölder och ersättningar) Bevaras Respektive nämnd Registreras om den innehåller sekretess.

5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmälningar (skador, stölder och ersättningar) Bevaras Respektive nämnd Registreras om den innehåller sekretess.

5 7 4 Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras Rapportering sker i KIA KIA KS

Handlingar rörande arbetsskador/olycksfall eller Bevaras Rapportering sker i KIA KIA KS Registreras om den innehåller sekretess. Kan bevaras i 
5 8 Brottsförebyggande arbete Utredning pågår, "Kommunernas ansvar fär 
5 8 1 Samverka med polis 

Samverkansavtal/ samverkansöverenskommelse Bevaras Evolution KS Hanteras enligt 1.6.3 Samverka externt
Handlingsplan Bevaras Evolution KS Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Medborgarlöften Bevaras Evolution KS
Protokoll/mötesanteckningar Bevaras Evolution KS Ex strategiska brottsförebyggande rådet (BRÅ)
Medborgardialoger Bevaras Evolution KS Medborgardialoger som är underlag för 

5 8 2 Mäta trygghet Lägesbilder
Trygghetsmätning Bevaras Evolution KS
Dokumentation efter trygghetsvandringar Bevaras Evolution KS
Undersökningar/utredningar/analyser Bevaras Evolution KS Undersökningar vars resultat används på ett mer 

5 8 3 Hantera stöd till brottsoffer Hanteras enligt 5.2.6 Stöd vid kriser
Stöd till Brottsofferjouren Bevaras Ingår i gemensam Brottsofferjour i länet Evolution KS







A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringsplats, 
registreras

Sekretess (§) Ansvar (nämnd, 
förvaltning/avdelning)

Hanteringsansvisningar Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till slutarkiv efter 
överens
kommelse med 
arkivmyndighet 

Innehåller 
personuppgifter 
(Ja/Nej)

Anmärkningar 

6 MILJÖ OCH HÄLSOSKYDD
6 1 Tillstånd/anmälan/registrering
6 1 1 Miljöfarlig hantering eller anläggning Enligt miljöbalken
6 1 1 1 Enskilt avlopp

Ansökan om tillstånd att inrätta avloppsanordning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Situationsplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Jordartsprotokoll med siktkurva Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Sektionsritning (över avloppsanläggning) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Tillstånd (för utnyttjande av annans mark för Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Yttrande från grannar Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skrivs endast om något måste ändras.
Delegationsbeslut (om tillstånd för avloppsanordning) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Intyg om slutbesiktning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Förmultningstoalett EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ansökan (om inrättande av förmultningstoalett eller Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Skiss (på fastigheten) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Produktioninformationsblad Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till fastighetsägaren tillsammans med 
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 2 Miljöstörande industri/verksamhet MBM/Samhällsbyggnad Ex kemtvätt, bensinstation, krossanläggning, 
Anmälan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ritningar m.m. Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran on yttrande (till Länsstyrelsen) med kopior av Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Yttrande från Länsstyrelsen Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Samrådsanteckningar Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut skickas till verksamhetsutföraren Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Anmälan (registrering av livsmedelsanläggning) Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Registreringsbevis från bolagsverket angående Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Situationsplan Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Detaljritning Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 3 Värmepump
Anmälan och situationsplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Ex. grannyttrande
Delegationsbeslut, föreläggande om försiktighetsmått, Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 4 Spridning av bekämpningsmedel
Anmälan och situationsplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Ex. yttrande för huvudman
Delegationsbeslut, föreläggande om försiktighetsmått Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 5 Dispens renhållning
Ansökan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 6 Spridning stallgödsel
Anmälan och situationsplan Bevaras Se 6.1.1.8 EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Ex. yttrande från huvudman
Delegationsbeslut, föreläggande om försiktighetsmått Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 7 Förorenade områden EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Anmälan om avhjälpande åtgärd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Förfrågan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Underrättelse Bevaras Kommunicering EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 1 8 Anmälan enligt hälsoskyddsföreskrifter
Anmälan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Dispensansökan Bevaras EDP Vision
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Nämndsbeslut Bevaras EDP Vision

6 1 2 Registrera nya verksamheter Enligt miljöbalken
6 1 2 1 Bassängbad Anmälan 38 §

Anmälan (att få starta bassängbad) Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Anmälan som ej utnyttjas gallras efter 5 år.
Ritning (över lokalen) Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Situationsplan Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Redovisning av radongasmätning Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Egenkontrollprogram Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev om att EKP  ska skickas in Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Hälsoskyddsinformation Se anmärkning  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Svar på anmälan Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 2 2 Djurstall  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Förprövning av djurstall Bevaras Alla bilagor samt yttrande  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Beslutas av Länsstyrelsen

6 1 2 3 Hygienisk behandling
Ritning (över lokalen) Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Situationsplan Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Redovisning av radongasmätning Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Egenkontrollprogram Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ventilationskontroll Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev om att EKP  ska skickas in Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Hälsoskyddsinformation Se anmärkning  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Svar på anmälan Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut (om timavgift) Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

Klassificering 
(VerkSAM Diarium)

Gallringsplan  
(Beslutas av nämnd/styrelse) 

Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



Besvärshänvisning Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 2 4 Skolor, barnomsorg m.m.
Anmälan (att få starta förskola/skola) Bevaras Anmälan som ej utnyttjas gallras efter 5  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ritning (över lokalen) Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Protokoll - ventilationskontroll Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Luftflödesprotokoll Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Redovisning av radongasmätning Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Egenkontrollprogram Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev om att EKP  ska skickas in Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Hälsoskyddsinformation Se anmärkning  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Delgeringsbeslut Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Besvärshänvisning Bevaras  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 2 5 Tobak
Anmälan (om försäljning av tobak) Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Skrivelse angående anmälan Gallras när 

verksamheten 
upphört

EDP Vision

MBM/Samhällsbyggnad
6 1 2 6 Anmälan om vattenverk/dricksvattensanläggning

Anmälan om dricksvattenanläggning EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Vid enskild brunn  till ex till café är inte klassificeringen 
Underlag för riskklassificering Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut (Godkännande av EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 2 7 Anmälan övrig verksamhet enligt miljöbalken
Anmälningar Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Bilagor till anmälningarna Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Kompletteringar Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Förelägganden/svarsbrev Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 2 8 Tillstånd/anmälningspliktig miljöfarlig verksamhet EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Anmälan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Bilagor till anmälningarna Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Kompletteringar Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Föreläggande eller tillstånd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 3 Hantera information om cisterner EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Enligt miljöbalken
Cisternregister Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 3 1 Nyinstallation av cistern EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inkommande skrivelse om nyinstallation Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Installationsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Ny cistern registreras i cisternregister.
Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till verksamhetsutföraren

6 1 3 2 Anmälan om att cistern ur bruk EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Anmälan från fastighetsägaren Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Intyg om demontering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Skrivelse till fastighetsägaren Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Avförs ur cisternregister

6 1 4 Hantera information om köldmedier EDP Vision

MBM/Samhällsbyggnad

Enligt miljöbalken
Installation, Skrotning 

Anmälan av ny köldmediaanläggning
Anmälan (om ny köldmediaanläggning) Gallras 10 år 

efter att 
verksamheten 
har upphört

EDP Vision

MBM/Samhällsbyggnad
Installationsrapport Gallras 10 år EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Svar på anmälan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 5 Prövning och tillstånd för solarier EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Anmälan enligt strålskyddslagen
Anmälan (att få starta solarium) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ritning (över lokalen) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Protokoll - ventilationskontroll Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Luftflödesprotokoll Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Redovisning av radongasmätning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Egenkontrollprogram Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Begäran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev om att EKP  ska skickas in Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Hälsoskyddsinformation Se anmärkning EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Svar på anmälan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut (om timavgift) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Besvärshänvisning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 6 Hantera prövning och registering för Tillstånd, Registrering, Exportintyg
6 1 6 1 Hantera tillstånd, Registrering, exportintyg

Anmälan om registering av livsmedelsanläggning Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Exportintyg EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 6 2 Hantera avregistrering livsmedelsanläggning
Anmälan om ändring /upphörande av Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 6 3 Hantera livsmedlessanktioner
Livsmedelssanktionsavgift EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 1 7 Internationella hot mot människors hälsa EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Utfärda förnyat intyg enligt lagen om skydd mot 
6 1 8 Miljötillstånd enligt lokala föreskrifter  EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
6 1 9 Miljötillstånd djurhållning Inom detaljplanelagt område eller område med 

Nedgrävning av kadaver Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad T.ex. avlivad häst, nötkreatur eller större sällskapsdjur
Tillstånd giftorm Bevara EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Anmälan orm Bevara EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut Bevara EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och 
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport från miljöfarlig Enligt miljöbalken
6 2 1 1 Kontroll av köldmedieanläggning

Kontrollrapport från verksamhetsutövaren Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Bekräftelse på mottagen kontrollrapport Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 1 2 Rapport från miljöfarlig verksamhet EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
6 2 2 Miljö- och hälsotillsyn av verksamheter Enligt miljöbalken
6 2 2 1 Bassängbad, allmän inspektion

Informationsbrev Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Görs enligt tillsynsplan
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut om att åtgärda Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad



Tjänsteskrivelse till nämnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut från nämnd (protokollsutdrag) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Analysprotokoll (badbassäng) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Registreras om vattenproverna är otjänliga
Delegationsbeslut om att åtgärda Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Registeras I de fall där analysresultaten (vid upprepade 
Delegationsbeslut (beslut om stängning av bassäng) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Sammanställningslista av prover Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 3 Strandbad, provtagning EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Analysprotokoll Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Registreras om vattenproverna är otjänliga
Inspektionsrapport EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 4 Hygienlokal EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Vid oanmäld inspektion skickas inget brev ut
Checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Förenklad delgivning
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut om att åtgärda Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Tjänsteskrivelse till nämnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut från nämnd (protokollsutdrag) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 5 Skola eller förskola EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev med checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inkommen checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inspektionsrapport EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Kopia av inspektionsrapport skickas till 
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut om att åtgärda Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Tjänsteskrivelse till nämnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut från nämnd (protokollsutdrag) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 6 Skadedjur
Råttcertifikat fartyg Bevaras Ej aktuellt

6 2 2 7 Tillsyn enskilt avlopp
Inspektionsrapport
Kontrollrapport EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 2 8 Tillsyn miljöfarlig verksamhet EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Inspektionsrapport EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Kontrollrapport EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 3 Miljö- och hälsotillsyn, tillfällig eller otillåten Enligt miljöbalken 
6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn 

Anmälan om PCB-sanering Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Ritning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Beslut (föreläggande om försiktighetsåtgärder) till Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 3 2 Tillsyn miljöolycka/tillbud EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
6 2 3 3 Tillsyn förorenad mark EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
6 2 3 4 Övrig tillsyn, tillfällig/otillåten EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 4 Miljö- och hälsoskyddstillsyn, olägenhet och störning Enligt miljöbalken 
6 2 4 1 Inspektion

Brev (om kommande inspektion) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Inspektion kan också vara oanmäld
Checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Förekommer endast inom vissa verksamheter
Inspektionsrapport (om åtgärder vid brister) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till den verksamhet som berörs
Delegationsbeslut (med föreläggande om åtgärder) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut (med beslut om vite) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Handlingar (angående vidtagna åtgärder) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 4 2 Tillsyn - Olägenhetsanmälningar

6 2 5 Miljö- och hälsotillsyn, radon Enligt miljöbalken 
6 2 5 1 Långtidsmätning i radon i bostad (ej flerfamiljshus) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

Beställning av radondosor Gallras efter 2 år ej aktuell
Bekräftelselista skickas till företaget som Gallras efter 2 år ej aktuell De ser till att mätutrustningen kommer på plats
Rapport - mätning inomhusluft Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Registreras om mätvärden överstiger 200 
Boverkets information Gallras efter 2 år EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Radoninfo 2007:1 Bevaras ???

6 2 5 2 Korttidsmätning av radon EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Brev från fastighetsägare om rådgivning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Protokoll (mätning - radon) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Protokoll skickas till fastighetsägare

6 2 5 3 Läcksökning av radon
Brev från fastighetsägare om rådgivning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Protokoll (mätning - läcksökning) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Protokoll skickas till fastighetsägare

6 2 5 4 Mätning av Gammastrålning
Brev från fastighetsägare om rådgivning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Protokoll (mätning - gammastrålning) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Protokoll skickas till fastighetsägare

6 2 5 5 Ansökan om radonbidrag Inga avsatta medel för radonbidrag
Ansökan om radonbidrag Bevaras Inga avsatta medel för radonbidrag Kommer in från Länsstyrelsen för att kommunen ska 
Yttrande (över ansökan om radonbidrag) Bevaras Inga avsatta medel för radonbidrag
Beslut om radonbidrag Bevaras Inga avsatta medel för radonbidrag Kommer in från Länsstyrelsen.
Beslut om utbetalning av bidrag Bevaras Inga avsatta medel för radonbidrag

6 2 5 6 Radonmätning i flerfamiljshus
Skrivelse (angående redovisning av marklägenheter Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Skickas till fastighetsägare
Redovisningsblankett Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Underlag (till redovisningsblanketten m.m. Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Mätrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad I de fall radonmätning inte utförs skickas en ny 

6 2 5 7 Mätning av radon skolor/barnomsorg
Skrivelse (angående mätning av  radon) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Redovisningsblankett Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Rapport - mätning inomhusluft Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Projektrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen
Information om smittade livsmedel Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Behovsutredning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Kontrollplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Checklistor Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Arbetsmaterial gallras när rapporten är klar
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Följesedlar (vid provtagning) Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Sparas till resultatet kommit från labb
Analysrapport från labbet Bevaras? EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Labbet använder telefon/epost/sms vid otjänliga 
Anmälan om misstänkt matförgiftning/allergi Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Samverkan sker med flera mynidgheter när det gäller 
Beordra läkarundersökning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad



Salmonellaintyg Bevaras EDP Vision SekrL MBM/Samhällsbyggnad
Omfattas av sekretess.

6 2 7 Strålskyddstillsyn Enligt strålskyddslagen
6 2 7 1 Inspektion av solarium

Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Kopia av inspektionsrapport skickas till 
Delegationsbeslut (om timavgift) Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delgivningskvitto kommer in på delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut om att åtgärda Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Tjänsteskrivelse till nämnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 8 Tobakstillsyn EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Enligt tobakslagen
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Informationsbrev om egentillsyn Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 9 Kontrollera livsmedel EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Utöva kontroll av livsmedelsverksamhet enligt 
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnät

Analyssvar kommer in från analysföretag Gallras efter 2 år EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Registreras om något prov är otjänligt. Bevaras i så fall
6 2 9 2 Kontroll av livsmedel och livsmedelsanläggning EDP Vision

Behovsutredning EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Kontrollplan EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Checklistor Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Arbetsmaterial gallras när rapporten är klar
Kontrollrapport Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Följesedlar (vid provtagning) Gallras vid EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Sparas till resultatet kommit från labb
Analysrapport från labbet Bevaras EDP VIsion Labbet använder telefon/epost/sms vid otjänliga 

6 2 9 3 Anmälan om misstänkt matförgiftning
Anmälan om misstänkt matförgiftning/allergi Gallras när EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad Samverkan sker med flera mynidgheter när det gäller 
Provtagning Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad
Föreläggande/förbud Bevaras EDP Vision MBM/Samhällsbyggnad

6 2 9 4 Kontroll - enskild dricksvattentäkt/brunn
Analysprotokoll bland annat spädbarnsprov
Kontrollrapport

6 2 10 Energitillsyn
Energikartläggning
Åtgärdsplan

6 3 Miljöövervakning
6 3 1 Miljöövervaka luft
6 3 1 1 Mätning av luftföroreningar

Beställning av provtagning Gallras vid 
Mätdata
Mätdosor skickas in till företaget för analys (följesedel) Gallras vid 
Analysprotokoll Bevaras Registreras
Årsrapport kontroll luftkvalitet
Kartläggning luftföroreningar (kartor)
Korrespondens

6 3 2 Miljöövervaka buller/trafik
Bullerkarta
Mätdata
Rapporter
Handlingsplaner för åtgärder
Korrespondens

6 3 3 Miljöövervaka vatten
Beställning av provtagning Gallras vid 
Följesedel prover
Prover tas och skickas till analys Gallras vid 
Analysprotokoll Bevaras Registreras
Sammanställningar vattenprover
Rapporter
Korrespondens

6 3 4 Miljöövervaka ekosystem
Mätdata
Rapporter från inventeringar
Avtal med konsult/utförare
Korrespondens

6 3 5 Miljöövervaka gammastrålning
Mätdata
Korrespondens
Rapporter
Protokoll mätningar
Protokoll provningar

6 4 Klassningskod och tillsynsavgift
6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljöbalken
6 4 1 1 Miljöskydd

Beslutsförslag
Beslut om klassning
Korrespondens

6 4 1 2 Hälsoskydd
Beslutsförslag
Beslut om klassning
Korrespondens

6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt Livsmedelslagen (2006:804)
Underlag för riskklassning i anmälan Bevaras Registeras V
(Delegationsbeslut) Beslut om riskklassningsavgift Bevaras Registeras V Delgivningskvitto ibland
Kommunicering om avgift för riskklassning Gallras vid Görs alltid i vissa kommuner och ibland i vissa 
Korrespondens

6 5 Åtal och sanktioner
6 5 1 Sanktionsavgifter
6 5 1 1 Miljösanktionsavgift Om det gäller en privatperson bevaras handlingarna. 

Tjänsteanteckning om att överträdelse gjorts Bevaras Registreras
Inkomna skrivelser Bevaras Registreras
Fotografier Bevaras Registreras
Förslag till beslut Bevaras Registreras
Delgivningskvitto kommer in på förslag till beslut Bevaras Registreras
Skrivelse från verksamhetsutövaren Bevaras Registreras
Delegationsbeslut om miljösanktionsavgift Bevaras Registreras Kopia skickas till Kammarkollegiet. 
Besvärshänvisning Bevaras Registreras
Delgivningskvitto kommer in på delegationsbeslut Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelse till nämnd Bevaras Registreras



Beslut från nämnd på miljösanktionsavgift Bevaras Registreras
Delgivningskvitto på beslut från nämnd Bevaras Registreras

6 5 2 Anmäla misstänkt brott mot miljöbalken Enligt miljöbalken 
Åtalsanmälan (misstanke om brott) Gallras när Registreras Till miljöåklagare
(Delegationsbeslut) Föreläggande om att åtgärda Gallras när Registreras Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post 
(Delegationsbeslut) Återkallande av godkännande Gallras när Registreras Besvärshänvisning ska lämnas
(Delegationsbeslut) Föreläggande om vite Gallras när Registreras Om vite överstiger viss summa beslutas detta av 
Tjänsteskrivelse till nämnd Gallras när Registreras
Beslut (protokollsutdrag) Gallras när Registreras
Delegationsbeslut (timavgift) Gallras när Registreras I de fall klagomålet är befogat
Beslut (åklagarmyndigheten) Gallras när Registreras Vid åtalsärenden

6 5 3 Anmäla misstänkt brott mot livsmedelslagen
Åtalsanmälan (misstanke om brott) Gallras när Registreras Till allmän åklagare i Helsingborg. 
(Delegationsbeslut) Föreläggande om att åtgärda Gallras när Registreras Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post 
(Delegationsbeslut) Beslut om saluförbud Gallras när Registreras Beslut gäller även om besvärshänvisning överklagas
(Delegationsbeslut) Beslut om omhändertagande av Gallras när Registreras Besvärshänvisning ska lämnas
(Delegationsbeslut) Föreläggande om vite Gallras när Registreras Om vite överstiger viss summa beslutas detta av 
Beslutsunderlag till nämnd Gallras när Registreras Arbetsmaterial
Beslut (protokollsutdrag) Gallras när Registreras Besvärshänvisning samt delgivning/mottagningsbevis
Delegationsbeslut (timavgift) Extra offentlig kontroll Gallras när Registreras I de fall klagomålet är befogat samt vid extra offentlig 
Beslut (åklagarmyndigheten) Gallras när Registreras om vite överstiger viss summa beslutas detta av 
(Delegationsbeslut) Begäran om polishandräckning Gallras när Registreras
Beslut om tillfällig stängning av delar av verksamhet Gallras när Registreras Muntligt beslut ibland som följs av ett skriftligt beslut

6 6 Naturvård 
6 6 1 Planera och inventera naturvårdsfrågor Skapa planer, göra inventeringar och även 

Naturvårdsprogram Se anmärkning Se 1.3.1. Styrande dokument
6 6 2 Inrätta naturreservat

Beslut om att utreda förutsättningar för bildande Bevaras Registreras
Beslut om uppdrag (från KS) (protokollsutdrag) Bevaras Registreras
Karta Bevaras Registreras
Beskrivning Bevaras Registreras
Föreskrifter Bevaras Registreras
Skötselplan Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelse (begäran om samråd) till KS Bevaras Registreras
Beslut om samråd (protokollsutdrag) från KS Bevaras Registreras
Kungörelse Bevaras Registreras
Missiv (informations-/följebrev) Bevaras Registreras Skickas till sakägare tillsammans med beslutet från KS 
Fastighetsförteckning Bevaras Registreras
Remisslista Bevaras Registreras
Mötesanteckningar med deltagarlista från Bevaras Registreras
Yttranden/inkomna skrivelser Bevaras Registreras
Tjänsteskrivelse (redovisning av samråd) Bevaras Registreras
Beslut (protokollsutdrag)från KF om att bilda Bevaras Registreras
Skrivelse skickas ut till berörda sakägare om bildandet Bevaras Registreras
Framtagning av trycksaker Se anmärkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

6 6 3 Förvalta naturreservat

6 7 Vattenvård
6 7 1 Planera och inventera vattenvårdsfrågor Skapa planer och göra inventeringar. Inrätta och 

Vattenvårdsprogram Se 1.3.1 Styrande dokument
6 7 2 Inrätta vattenreservat
6 7 3 Förvalta vattenreservat
6 7 4 Kalka sjöar och vattendrag  

Ta emot meddelande om genomförd kalkning Bevaras Registreras
6 7 5 Vattenverksamhet Gäller ex.  Vattendomar, muddring, strandskydd

 
6 8 Skyddsjakt
6 8 1 Utnämna skyddsjägare Kommunala skyddsjägare

Avtal med skyddsjägare Bevaras Registreras
6 8 2 Anmälan  om skyddsjakt Innehåller anmälan/ansökan samt ev. beslut

Anmälan om att skyddsjakt behövs Bevaras Registreras
Rapport om skyddsjakt utförts Se  anmärkning System som jägarna har själva. Kommunen har 
Årsstatistik/verksamhetsberättelse Bevaras



A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommenta
rer 

Förvaringsplats och 
system för 
registrering

Sekrete
ss (§)

Ansvar 
(nämnd, 
förvaltnin
g/avdelni

Hanteringsansvisningar Sortering 
(vid analog 
arkivering)

Till slutarkiv 
efter 
överensk 
med 

Innehål
ler 
person
uppgift

 

Anmärkningar 

7 SKOLA
7 1 Gemensam verksamhet 
7 1 1 Hantera skolplikt 

Beslut uppskjuten skolplikt, begäran från föräldrar Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om tidigare skolstart, begäran från föräldrar Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om senare upphörande av skolplikt Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om tidigare upphörande av skolplikt Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om en elev har rätt att slutföra skolgång Bevaras Registreras MSS Ja
Uppgifter till försäkringskassan om förlängt barnbidrag Gallras när eleven 

slutat grundskolan
Evolution MSS Ja

Anmälan om felaktig folkbokföring Bevaras  Evolution MSS Kan göras till 
försäkringskassan eller till 
skatteverket. Om elev 

Ja

Skolpliktsanmälan, fristående skolenhet Bevaras Registreras MSS Inte aktuellt i Ydre. Ja
Föreläggande avseende fullgörande av skolplikt får Bevaras Registreras MSS Ja
Överklagande av beslut Bevaras Registreras MSS Ex. Beslut om anpassad Ja
Rapport - skolpliktsbevakning Bevaras Registreras IST MSS Register tas ut årligen och 

  
Ja

Intygande om skolplacering (begäran) Bevaras Registreras MSS Ja
Mottagningsbevis på att begäran mottagits Bevaras Registreras MSS Ex. överlämning elevakt till 

 
Ja

Beslut – Upphörande av skolplikt p g a varaktig vistelse Bevaras Registreras MSS Ja
Intyg om skolplacering Bevaras Registreras MSS Se även rad 17 Ja

Medgivande/godkännande - Överlämnande till annan Bevaras Registreras MSS Utflyttade elever, Ja
Ärenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Registreras MSS Ja
Förteckningar eller register över elever som är Bevaras IST MSS Via sökfunktion i IST Kronologis Ja
Överklagande av beslut Bevaras Registreras MSS Ja

7 1 2 Planera utbildning  Ja
7 1 2 1 Planera läsår Planera kurser lokaler, 

Personalförteckning, årlig Bevaras IST KS/BoU Kronologis Ja
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Bevaras IST KS/BoU Kronologis Nej
Läsårstider/läsårsdata (timplan) Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Kan ingå i skolkatalog Nej
Undervisningstid Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Nej
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Nej
Tvåspråkig undervisning Bevaras Evolution/IST KS/BoU
Utbildningar utan timplan Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Inte aktuell i Ydre
Ordningsregler Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Tas fram vid varje Nej

7 1 2 2 Planera undervisning Inför undervisningen.
Kurs- och ämneskonferenser Gallras efter läsårets Pärm/ Personlig KS/BoU Kronologis Nej
Klasschema Bevaras Skola 24 KS/BoU Gäller främst grundskola. Alfabetisk Nej
Lärarschema Gallras vid Skola 24 KS/BoU Alfabetisk Ja
Schema elev/sal Gallras efter läsårets Skola 24 KS/BoU Ja
Lektionsplanering Gallras vid Google Classroom KS/BoU Ämne/Kro Nej
Språkval Gallras när eleven IST KS/BoU Skollagen 10:4, Ja
Byte av språkval, beslut Gallras när eleven Prorenata/Elevakt KS/BoU Ja
Ansökan och beslut om studiehandledning på Gallras vid Elevakt MSS Ja
Anmälan och beslut om svenska som andraspråk Gallras vid Elevakt MSS Ja
Anmälan/avanmälan modersmåls-
/hemspråksundervisning

Gallras när eleven 
slutat skolan

Elevakt MSS Ja

Klagomål på utbildningsverksamheten Bevaras Registreras KS/BoU Ja
Inställande av undervisning Bevaras Registreras KS/BoU Gäller endast grundskola. Nej
Ställa om till digital undervisning Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Nej
Handlingar rörande överenskommelser med 
vårdnadshavare  om utflykt

Gallras vid 
inaktualitet

Närarkiv KS/BoU ja

Rutin vid aktivitet utanför skolan Bevaras Närarkiv KS/BoU Nej

Riskanalys vid utflykter/aktiviteter utanför skolans Gallras vid läsårets Närarkiv rektor KS/BoU Nej
Handlingar rörande samtycken enligt GDPR Gallras tidigast när 

elev slutat skolan.                              
KS/BoU Kan hanteras som 1.12 

Dataskydd och registreras 
där. OBS! Samtycke kan 
endast användas om 
information i samtycke inte 
är nödvändig för att 
uppfylla skollagen 2 2 

Ja

Klassificering 
(VerkSAM Diarium)

Gallringsplan  
(Beslutas av nämnd/styrelse) 

Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



Ansökan/erbjudande om lovskola Bevaras IST KS Huvudmannen måste 
enligt skollagen erbjuda 
lovskola till; Elever som har 
avslutat grundskolans 
årskurs 8 och som riskerar 
att i årskurs 9 inte bli 
behöriga till ett nationellt 
yrkesprogram i 
gymnasieskolan.Elever som 
har avslutat grundskolans 

     

Ja

Närvaro lovskola Gallras vid inaktualitet Google Drive MSS Nej

Elev-  och lärarförteckning vid lovskola Bevaras Närarkiv MSS Ja
Schema lovskola Gallras vid inaktualitet Google Drive KS/BoU Nej

Prövning vid lovskola Bevaras                          MSS Kan hanteras som 7.1.6 
Elevpedagogisk verksamhet 

  

Ja

Ansökan statsbidrag frivillig lovskola Bevaras                           Evolution KS/BoU Kan hanteras som 2.5.2 
Inkommande bidrag och 
registreras där. Stadsbidraget 

      

Nej

7 1 2 3 Hantera elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehåller uppgifter om elevs 
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och 
skolgång (klasstillhörighet, skolor etc)

Bevaras Elevakt/Närarkiv KS/BoU Vid digitalt bevarande bör 
säkerställas att dessa 
uppgifter kan 
sammanställas ur uttaget. 

Personnu
mmer

Ja

Klasslistor/sammanhållen grupps 
listor/kursdeltagarlistor. Bör innehålla uppgifter om 
skola, läsår, klassbeteckning, lärare, elevnamn, 
personnummer och adress

Bevaras IST KS/BoU Slutgiltig med 
dokumenterade 
förändringar under året. 

Alfabetisk 
per år och 
kurs

Ja

Skolkataloger med klasslistor mm Bevaras Lämnas direkt till KS/BoU Kronologis Ja
Fotokatalog Bevaras Lämnas direkt till KS/BoU Även kallad skolkatalog Ja
Elevfotografier/skolkort Bevaras Närarkiv KS/BoU Klass- Ja
Adresslistor Gallras vid IST KS/BoU Ja
Protokoll från klassråd Bevaras Närarkiv BoU Kronologis Nej
Protokoll från klasskonferenser Bevaras Pärm Närarkiv BoU Kronologis Nej
Byte av skola, ansökan Bevaras Elevakt/Närarkiv MSS Ja
Ansökan och/eller beslut om att få gå om årskurs eller Bevaras Registreras MSS Ja
Studieuppehåll och studieavbrott (ansökan och beslut) Gallras efter 2 år. Registreras MSS Ja
Handlingar om studieavbrott, ändrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras Elevakt/Närarkiv MSS Förvaras i Ja
Individuell studieplan Bevaras Närarkiv MSS Ja
Handlingar rörande ledighet eller annan frånvaro Se kommentarer  Gallras vid Skola 24/Evolution MSS Ja
Delegation att bevilja ledighet Bevaras                           Registreras 

Evolution
MSS Kan registreras under 1.2.3 

Redovisa delegation
Ja

Handling rörande frånvaro vid sjukdom Se kommentar Gallras vid Evolution/Närarkiv MSS Ja
Närvaro- och frånvarouppgifter Se kommentarer Gallras vid Skola 24/Närarkiv MSS Efter grundskolan är det Kronologis Ja
Utdrag ur betygskatalog ogiltig frånvaro Gallras vid Ansvar ligger hos MSS Detta ska gymnasieeleven Ja Uppföljning av 
Varningar Bevaras Registreras IST MSS Ex. riskerar ej nå E-nivå i Förvaras i Ja
Anhörigblanketter Gallras vid IST medgivande MSS Alfabetisk jaj
Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, Gallras vid MSS Kan registreras under 5.5.3 Ja

7 1 3 Läromedel 
Beställningar av läromedel enl. avtal Gallras efter 2 år Mapp i e-post KS/BoU Kronologis Nej
Läromedel, egenproducerade Bevaras I den mån Närarkiv KS/BoU Ämne Nej
Läromedelsförteckning Bevaras Närarkiv KS/BoU Nej

7 1 4 Skolskjuts 
Skolskjutsplaner/underlag/ Skolskjutsorganisation Bevaras Registreras KS/BoU Nej
Skolskjutsregister Gallras 3 år efter Kan gallras Digital KS/BoU Ja
Avtal med utförare Bevaras Se 2.6.4 Evolution KS/BoU Ja
Turlistor Gallras efter 2 år Närarkiv KS/BoU Nej
Elevförteckningar, scheman m.m. Gallras vid Närarkiv KS/BoU Med uppgift om till Ja
Handlingar rörande skolkort/busskort Gallras efter 2 år.    Under Närarkivet KS/BoU Alfabetisk Ja
Ansökan om skolskjuts Se kommentarer Gallras 

efter 2 år. 
Kan ej 

   

Registreras  
Evolution
Närarkiv

MSS Ja

Beslut om skolskjuts Se kommentarer Gallras 
efter 2 år. 
Kan ej 

   

Registreras 
Evolution
Närarkiv

MSS Ja

Beslut om skolskjuts som blivit överklagade Bevaras Registreras MSS Ansökan och beslut. Ja
Dispensansökningar och beslut om skolskjuts i Bevaras Registreras MSS Ansökan och beslut. Ja
Delegationsbeslut, utifrån särskild ansökan Bevaras Registreras  MSS Ja
Årsstatistisk, skjutsverksamhet Bevaras           Evolution KS/BoU Kan registreras under 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet Nej
Övriga handlingar, skolskjutsverksamhet Gallras vid Digital MSS Ja



7 1 5 Elevsocial verksamhet  Ge pedagogiskt stöd, 
elevhälsa och trygghet. 
Medicinska, psykologiska 
och psykosociala (kurativa) 
samt specialpedagogiska 
insatser. Ordning och 
disciplinåtgärder. Åtgärder 
mot kränkande 
behandling. Beslut om 
särskola. Åtgärdsprogram 
båd  fö  i l  h 7 1 5 1 Utreda och åtgärda elevs behov Dessa åtgärder kan även 

Protokoll/minnesanteckningar från elevhälsoteam (EHT Bevaras Prorenata Sekrete MSS
Anmälan att elev/barn ej uppnår målen Bevaras Prorenata MSS
Beslut att upprätta/inte upprätta åtgärdsprogram Bevaras Prorenata MSS
Åtgärdsprogram Bevaras Prorenata MSS Kopia hos berörd Förvaras i 
Uppföljning/utvärdering åtgärdsprogram Prorenata MSS
Beslut att avsluta ett åtgärdsprogram Bevaras Prorenata MSS
Pedagogisk utredning Bevaras Prorenata MSS
Talutredning Bevaras Prorenata MSS
Socialutredning Bevaras Prorenata MSS
Sensomotorisk utredning Bevaras Prorenata MSS
Utredning inför ansökan till särskola: social, medicinsk, Bevaras Prorenata MSS
Kallelse Gallras vid Prorenata MSS Ex till elevvårdsmöten, 
Pedagogisk kartläggning av nyanländ Bevaras Prorenata MSS Enligt skollagen (2010:800) 

kap 3 §12c samt kap 17 
   Social kartläggning av nyanländ Bevaras Prorenata MSS

Prioriterad timplan nyanlända, beslut om Bevaras Prorenata MSS Skolförordningen 9:4a, 
Beslut om placering i årskurs och undervisningsgrupp 
nyanländ elev

Bevaras Prorenata MSS Enligt skollagen (2010:800) 
kap 3 §12e

Beslut om undervisning i förberedelseklass Bevaras Prorenata MSS Enligt skollagen (2010:800) 
Extra anpassningar Bevaras Prorenata Sekrete MSS
Utredningar om frånvaro Bevaras Prorenata Sekrete MSS
Korrespondens med elev/vårdnadshavare/annan med 
uppgifter väsentliga för elev eller skolan

Bevaras Registreras 
Evolution eller 
Prorenata

MSS

Korrespondens med elev/vårdnadshavare/annan med 
uppgifter av ringa betydelse för elev eller skolan

Gallras vid 
inaktualitet

Evulotion/Proenata MSS

Ärende om särskilda utbildningsinsatser, t.ex. särskild          Bevaras Prorenata MSS

Ansökan om stöd, tilläggsbelopp etc. Bevaras Prorenata MSS
Kunskapsprofiler Gallras vid Pärm Närarkiv MSS Gäller samtliga ämnen
Olycksfall/incidentraporter Bevaras                  Visma Draftit MSS Kan hanteras som 5.7 
Arbetskada (elev), handlingar rörande t.ex. vid PRAO Bevaras                Draftit Sekrete

ss mölig 
21:1 

 

MSS Kan hanteras som 5.7 
Skade- och 
tillbudsrapportering och 

 Ärenden rörande skadegörelse Bevaras Under Prorenata Sekrete MSS
Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras Prorenata Sekrete MSS Obligatorisk enl. skollagen 
Skriftlig varning Bevaras Prorenata MSS

Beslut om avstängning Bevaras Prorenata MSS Skollagen 5.24. Beslut om 
avstängning meddelas 

Handingar rörande tillfällig omplacering och tillfällig 
placering i annan skola

Bevaras Prorenata MSS

Handlingar rörande utvisning, kvarsittning och 
omhändertagande av föremål

Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS Obligatoriskt enl. skollagen 
5:24.

Anmälan om kränkande behandling Bevaras Draftit Sekrete MSS Rektor anmäler till 
Utredningar om kränkande behandling och Bevaras Draftit Sekrete MSS
Uppföljningsdokumentation kränkande behandling Bevaras Draftit Sekrete MSS
Anmälan till socialtjänst Bevaras Ex. Prorenata Sekrete MSS
Polisanmälan av elev Bevaras                    Prorenata eller MSS Kan hanteras som 5.5.7 
SIP (samordnad individuell plan) Bevaras Prorenata MSS Samverkan mellan ex hälso-

7 1 5 2 Tillhandahålla samtalkontakt och andra stöd Prorenata MSS
Skolpsykologs handlingar som endast rör konsultation Bevaras Prorenata Sekrete MSS Ja
Anteckningar från kurators verksamhet, t.ex. 
kuratorskort, korrespondens med elever och föräldrar 

Se kommentarer Tillfälliga 
minnesant
eckningar 
rensas vid 
terminens 
l  ll  

Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 
enl. OSL 
23:2

MSS Förvaras i 
elevakt

Ja



Handlingar rörande specialpedagogs verksamhet Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 
enl. OSL 
23:2

MSS Förvaras i elevakt. Ja

Ärende om särskild undervisning, t.ex. på sjukhus, Bevaras Prorenata Sekrete MSS T.ex. beslut om särskild Ja
Övergångsdokument till gymnasieskolan - Bibass-
anmälning

Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 
enl. OSL 
23:2

MSS Barn  i behov av särskilt 
stöd-anmälning vid bl.a. 
övergång från grundskola 
till gymnasium. Fylls i av 
pedagog, vårdnadshavare 
och elev inför ex. 
gymnasiestudier om eleven 
har behov av särskilt stöd. 

   

Ja

7 1 5 3 Elevhälsans Medicinska Insats (EMI) Tidigare 
benämnd 

EMI-journal innehåller:                 (se nedan) Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 
enl. OSL 
25:1

MSS Alla elevhälsojorunaler ska 
bevaras utan undantag. 
Elevhälsojournaler förs i 
verksamhetssystem. Det är 
tillåtet att skanna in 
handlingar i systemet och 

    

5 år efter 
avslutad 
skolgång 
överförs 
journalen till 
Sydarkivera. 

  

Ja

Anamnes Bevaras MSS Avser patientens 
Status Bevaras MSS
Åtgärder Bevaras MSS
Läkemedelsjournal/hantering Bevaras MSS
Vaccinationer, uppgifter om Bevaras MSS
Medgivande av vaccination (Vid gemensam vårdnad 
ska medgivandet skrivas under av båda 
vårdnadshavarna)

Bevaras MSS Egen bedömning gällande 
hur de bör hanteras. 

Tillväxt Bevaras MSS Gäller längd, vikt, rygg och 
Hörselkontroll Bevaras MSS
Synkontroll Bevaras MSS
Mätvärde Bevaras MSS Gäller blodtryck, puls, temp 
Ärftlighet/risk Bevaras MSS
Olycksfall Bevaras MSS
Remisser Bevaras MSS
Checklistor Bevaras MSS
Hälsodeklaration Bevaras MSS
Journalkopior som beställs från/till annan vårdgivare Bevaras MSS Förs till den egna 
Kallelse Bevaras MSS
Egenvårdsbedömning Bevaras MSS
Reversal vid journalhantering Bevaras MSS
Inkomna brev, remisser mm från eller avseende Bevaras MSS
Skolpsykologjournal Bevaras Prorenata Sekrete

ss 
möjlig 
enl. OSL 
23:2

MSS Skolpsykologjournaler förs 
i verksamhetssystem. Det 
är tillåtet att skanna in 
handlingar i systemet och 
efter kontroll av läsbarhet 

5 år efter 
avslutad 
skolgång 
överförs 
journalen till 

Ja

Brev angående elev Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

MSS Ja

Brev till elev Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

MSS Ja

Fullmakt Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS Ja

Psykologremiss (med och utan personuppgifter) Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS Ja

Psykologutlåtande (med och utan personuppgifter). Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

MSS Ja

Samtycke BUP Bevaras Prorenata Sekrete MSS Ja
Skolpsykologisk sammanställning (med och utan Bevaras Prorenata Sekrete MSS Ja
Remissbekräftelse Bevaras Prorenata Sekrete MSS Ja
Remissvar Bevaras Prorenata Sekrete MSS Ja
WISC testprotokoll Bevaras Prorenata Sekrete MSS I pappersform, får ej Ja
WISC resultatredovisning Bevaras Prorenata Sekrete

ss 
möjlig 

MSS Ja

Skattningsformulär Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

MSS Ex. ABAS II, BECKS, Jag 
tycker jag är. I 
pappersform.

Ja



Psykologutredning Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS Ja

Remisssvar från Logoped Bevaras Prorenata MSS Ja

Logopedjournal Bevaras Ej aktuellt 
i Ydre 
kommun

Sekrete
ss 
möjlig 

 

MSS

Remissbekräftelse Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS

Remissvar Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

MSS

Logopedutlåtande Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS

Underlag för läs-och skrivutredning/språkstörning Bevaras Prorenata Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS

Övriga handlingar rörande skolhälsovården

Register/förteckningar över journaler/journaluppgifter Bevaras Prorenata KS/BoU Om original överlämnats 
Utlåtanden från grundskolan avseende hälsovård till Bevaras Prorenata KS/BoU Förvaras i 
Avvikelserapporter Se kommentarer Avvikelser 

gallras 
efter 3 år 

 d  i  

Draftit/prorenata KS/BoU Kan hanteras som 1.5.2 
Mäta verksamhetskvalitet. 

7 1 6 Elevpedagogisk verksamhet  Hemspråk/Modersmål. 
Ämnesprov, nationella 
prov. Utvecklingssamtal. 
Individuell utvecklingsplan. 
Ge särskilt stöd (se 7.1.5). 
Ge prov och sätta betyg. 
Validera. Elevakt ska finnas 
för samtliga elever. 
Förvaras i 

Remisser Bevaras IST Sekrete
ss 
möjlig 

  

MSS

7 1 6 1 Bedriva undervisning
Handlingar rörande befrielse från visst 
utbildningsinslag/undervisning

Bevaras Registreras 
Evolution

MSS Ex. religiösa inslag Förvaras i 
elevakt.

Ja

Handlingar rörande utbytesstipendiater Bevaras Inte Registreras MSS Förvaras i Ja
Förteckning över elever som fått modersmåls- och 
hemspråksundervisning och studiehandledning

Bevaras IST/Novaschem / 
Närarkiv

MSS Ja

Statistik invandrarelever Egen bedömning. IST MSS Kan hanteras som 1.5.2.4 Nej
Dokumentera med hjälp av bild- och ljudupptagningar Bevaras Urval görs Närarkiv/Digital fil KS/BoU Fotografier, filmer samt Tematisk Nej
Handlingar rörande indiviuella kurser och Bevaras Närarkiv MSS Ja
Handlingar rörande olika aktiviteter; t ex studieresor, 
skolresor, lägerskolor, friluftsdagar, kulturella 
aktiviteter

Bevaras Bevaras 
p.g.a. 
forskning, 

  

Närarkiv/digital fil KS/BoU Kulturella aktiviteter kan 
vara t ex  konsert- eller 
teaterbesök. 

Nej

Handlingar rörande undervisningsprojekt av särskild Bevaras Registreras KS/BoU Nej
Rutinkorrespondens och andra handlingar med 
innehåll av kortvarig betydelse, t.ex. tillfällig befrielse 
från idrott

Gallras vid 
inaktualitet

E-post KS/BoU Kronologis
k

Ja

Kvittenser, t.ex. elevers lån av dator Gallras när eleven Pärmsystem/klassvi KS/BoU Ja
Avtal/överenskommelse om t.ex. datoranvändning Gallras när eleven Pärmsystem/klassvi KS/BoU Ja
Anteckningar från utvecklingssamtal Se kommentarer Kan gallras 

efter att 
individuell 
utvecklings
plan har 

 

Digitalt /Närarkiv KS/BoU Ja

Individuella utvecklingsplaner (IUP) med omdömen Gallras vid Om extra IST/Elevakt/Närarki MSS Obligatorisk enl. skollagen Ja
7 1 6 2 Prov och prövningar

Elevsvar nationella prov i svenska, och svenska som Bevaras Närarkiv MSS Ja
Elevsvar nationella prov i övriga ämnen, samt Gallras efter 5 år Närarkiv MSS Ja
Elevsvar på övriga prov som görs under elevens skoltid Lämnas tillbaka till IST MSS Ja
Underlag för betygssättning: Pedagogens bedömningar Gallras efter 2 år Alla IST MSS Det underlag som läraren Kronologis Ja
Sammanställningar över resultat från övriga prov Gallras efter 5 år IST MSS Kronologis Nej
Register över prövningar Bevaras Närarkiv MSS Nej



Valideringshandlingar inkl fördjupad kartläggning och Gallring vid Inte aktuellt  Närarkiv/Evolution MSS Gäller Kommunal Ja
Anmälan om prövning, flyttningsprövning och Gallras efter Evolution/Närarkiv MSS Ja
Handlingar rörande avgifter för prövning, ansökan om Gallras efter 5 år Registreras  MSS Ja

7 1 6 3 Sätta betyg
Betygskatalog, betygssammanställningar Bevaras  Närarkiv MSS Obligatoriskt enl. 

skolförordningen 
(2011:185) kap 6 §10 och 
gymnasieförordningen 
(2010:2039) kap 8 §8. 
Eventuella förkortningar 
och sifferkoder ska 
förklaras. Tas fram årsvis 
efter klass eller om ej 
möjligt efter ämne  Ska 

Årsvis efter 
klass eller 
om ej 
möjligt 
efter ämne

Ja

Arkivexemplar av slutbetyg/avgångsbetyg, samlat Bevaras Närarkiv MSS Obligatoriskt enl. skollagen Personnu Ja
Skriftliga omdömen (Ingår i den individuella Bevaras Närarkiv MSS Förvaras i Ja
Skriftliga bedömningar/ omdömen/intyg som ersätter Bevaras Närarkiv MSS Förvaras tillsammans med Ja
Resultat av prövning med anteckning om givet betyg Bevaras Närarkiv MSS Har samma betydelse som Betygskata Ja
Kodplaner och övriga förklaringar rörande Bevaras Närarkiv MSS Står i betygskatalogen Nej
Intyg om anpassad studiegång. Intyg ska utfärdas för Bevaras Närarkiv MSS Noteras i elevens slutbetyg Betygskata Ja
Intyg om avgång från grundskola (utfärdas om elev Bevaras Närarkiv MSS Bör förvaras tillsammans Betygskata Ja
Intyg om avgång och reducerat program Bevaras Närarkiv MSS Förvaras i Ja
Omprövning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras Registreras  MSS Förvaras i Ja

7 1 7 Studie- och yrkesvägledning 
7 1 7 1 Erbjuda studievägledning

Anteckningar från studie- och yrkesvägledares Bevaras Prorenata MSS Förvaras i Ja
Förteckningar över elevers placeringar under praktisk Bevaras Närarkiv/Evolution MSS Kronologis Ja
Handlingar rörande praktik och praktikplatser, t.ex. 
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdömen.

Gallras vid 
inaktualiet

Under 
förutsättni
ng att 

Evolution/Prorenat
a

KS/BoU Kronologis
k

Ja

Elevers program och yrkesval, ändringar Gallras efter 
registrering gjorts

Verksamhetssystem MSS Registreras i 
verksamhetssystem.

Allt som läggs 
i Prorenta 
gallras 5 år 

  

Ja

7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt 
skollagen ett 
aktivitetsansvar för 
ungdomar (KAA) som är 
folkbokförda i kommunen 
och som har fullgjort sin 
skolplikt men som inte har 
f llt 20 å  h i t  Register Gallras vid Uppdatera Proenata KS/BoU Register över ungdomar i Ja

Rapport till SCB Gallras vid IST/Närarkiv MSS Kan hanteras som 1.5.2 Ja
Statistik/Återrapportering från SCB angående KAA Bevaras               Centralt hos SCB/ MSS Kan hanteras som 1.5.2 Ja
Handlingar rörande berörda ungdomar Gallras när eleven Evolution/Prorenta MSS Ja
Handlingar gällande uppföljande verksamhet Gallras efter 2 år Evolution/Prorenta MSS Handlingar som utgör Ja

7 1 8 Fristående skolverksamhet Ej aktuellt i Ydre 
kommun

Fristående förskola, annan 
pedagogisk verksamhet. 
Remissinstans för tillstånd 
till grundskola och 
gymnasieskola. Rätt till 

7 1 9 Fördela resurser
7 1 9 1 Hantera grundbelopp

Prislista bidragsbelopp Bevaras Registreras KS Nej
Beslut om grundbelopp Bevaras Registreras KS Nej
Överklagande med bilagor av beslut om grundbelopp Bevaras Registreras KS Kan registreras under 1.4 .1 

7 1 9 2 Interkommunala ärenden Bevaras
Överenskommelse om interkommunal ersättning (alla Bevaras Registreras KS/MSS Prislista ingår Ja

7 1 9 3 Hantera tilläggsbelopp och särskilt stöd
Ansökan om tilläggsbeslopp med bilagor för elev i Bevaras Registreras KS/MSS Ja
Beslut om tlläggsbelopp för elev i behov av särskilt stöd Bevaras Registreras KS/MSS Ja
Överklagande med bilagor av beslut om tilläggsbelopp Bevaras Registreras KS/MSS Ja

7 2 Förskola Ja
7 2 1 Placera i förskola

Placeringskriterier/Regler och riktlinjer Bevaras Evolution KS/BoU Nej
Anökningshandlingar Se kommentarer Handlingar IST KS/BoU Ja
Placeringserbjudande Gallras 2 år efter att IST KS/BoU ja
Placeringsbekräftelse Gallras 2 år efter att  IST KS/BoU ja
Ärenden om förtur etc. Bevaras Registreras 

Evolution
MSS Ex syskonförtur. En del 

organisationer slår ihop 
   

ja

Ansökan om plats på förskola/fritidshem - särskilda Bevaras Registreras MSS ja
Beslut om plats på förskola/fritidshem - särskilda skäl Bevaras Registreras MSS ja
Beslut om uppsägning Bevaras IST MSS Ex vid ja
Byte av förskola, ansökan Bevaras IST MSS ja
Överklagande med bilagor Bevaras Registreras MSS ja
Uppsägning av plats förskola Gallras 2 år IST MSS ja
Inkomstuppgifter Gallras efter 7 år IST MSS ja



Kölistor Gallras vid IST MSS ja
Sammanställning köredovisning/placering Bevaras IST MSS ja
Ansökan och beslut om reducerad avgift Bevaras Evolution/IST MSS ja
Handlingar och beslut ang avstägningar förskola Bevaras Evolution MSS ja
Handlingar och beslut rörande barn med särskilda Bevars Evolution/Proenata MSS ja

7 2 2 Planera verksamheten i förskola Planera lokaler, 
Schemaläggning

Undervisning
Barnets vistelsetid Gallras efter 3 år Den IST MSS
Hantera placering under semestertid - utskick till Gallras vid IST och Googel MSS
Köstatistik, beläggningsstatistik Bevaras IST MSS

7 2 3 Följa upp verksamheten i förskola Se 1.5.3 Säkra och 
Pedagogisk dokumentation Gallras vid IST, Googel KS/BoU Kan registreras under 1.5.3. Nej
Ska-arbete Bevaras Googel workspace BOU/KS Nej
Kvalitetsrapport Bevaras Prorenata/Evolutio KS/Bou Kan registreras under 1.5.3. Nej
Handlingar rörande skador och-/tillbud Bevaras Visma Draftit MSS ja

7 2 4 Närvaro  i förskola Närvaro och beläggning
Barnregister: Bör innehålla uppgifter om förskola, år, Bevaras IST MSS Slutgiltig med Ja
Barn/Elevkort Bevaras IST/Pärm MSS Ja
Närvaromätning Gallras efter 10 år IST MSS Nej

7 2 5 Övrigt förskolan
Korrespondens med vårdnadshavare/annan med Bevaras Evolution MSS Ja

7 3 Grundskola Förskoleklass-9
7 3 1 Anta och placera i grundskola

Antagnings- och placeringskriterier Bevaras Registreras KS T ex val av skola Nej
Ansökningshandlingar på barn som börjar Gallras efter att Elevsystem/Närarki KS/BoU Ja
Ansökningshandlingar på barn som ej får plats Gallras 1 år efter IST MSS Ja
Erbjudande om skolplats/antagningsbekräftelse Gallras vid 

inaktualitet
IST MSS Ja

Ärenden om förtur etc. Bevaras Registreras MSS Ja
Erbjudande till vårdnadshavare: Fortsatt utbildning Bevaras Registreras MSS Ja
Svar från vårdnadshavare: fortsatt utbildning tionde Bevaras Registreras MSS Ja
Handlingar rörande val av skola Gallras efter 1 år Evolution MSS Kronologis Ja
Överklagande med bilagor Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om rätt till utbildning Bevaras Registreras MSS Beslut om rätt till Ja

7 3 2 Planera utbildning i grundskola Planera kurser, lokaler, 
Kartläggning i förskoleklass i ämnena svenska, svenska 
som andraspråk och matematik

Se kommentarer Kan gallras 
efter 1 år 
om det 
inte är 
med som 

   

IST MSS Skolförordningen (SKOLFS 
2019:16) Obligatoriskt från 
1 juli 2019, Hitta språket 
och Hitta matematiken. 

Bedömningsstöd i årskurs 1- 9 (olika ämnen) Se kommentarer Kan gallras IST MSS Skolförordningen 
Elevens val Gallras vid IST MSS Skollagen 10:4, 

7 3 3 Följa upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Säkra och 
7 3 4 Närvaro  i grundskola
7 4 Anpassad grundskola
7 4 1 Anta och placera i anpassad grundskola

Ansökan om mottagande i anpassad grundskola:                                                                 
-psykologisk bedömning                                                                        
-pedagogisk bedömning                                                                       
- social bedömning                                                                       
-medicinsk bedömning

Bevaras Registreras 
Evolution

MSS

Information till/och samråd med vårdnadshavare Bevaras Registreras MSS
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedömning Bevaras Registreras MSS Skollagen 1:10. Samtycke 
Vårdnadshavarnas medgivande om placering  Bevaras Registreras MSS Skriftligt medgivande.
Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras Registreras MSS
Antagningsbekräftelse Gallras vid 

inaktualitet
Evolution/IST MSS Kronologis

k

Handlingar rörande val av skola Gallras efter 1 år Evolution MSS Kronologis
Överklagande med bilagor Bevaras Registreras MSS

7 4 2 Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, 
Bedömningsstöd i årskurs 1- 9 (olika ämnen) Se kommentarer Kan gallras 

efter 1 år 
om det 
inte är 
med som 
bilaga t ex 

IST
Närarkiv

MSS  Skolförordningen 
(2011:185) kap 10:11.  Gilla 
matematik, Gilla läsa skriva 
samt Bedömningsstöd i läs- 
och skrivutvecklingen.

Ja

7 4 3 Följa upp utbildning i anpassad grundskola Se 1.5.3 Säkra och 
7 4 4 Närvaro  i anpassad grundskola
7 5 Fritidshem 
7 5 1 Placera i fritidshem

Placeringskriterier Bevaras Registreras KS/BoU Nej
Ansökningshandlingar  för ansökan om fritidsplats på Gallras efter att IST MSS Alfabetisk Ja
Placeringsbekräftelse Gallras vid IST MSS Kronologis Ja
Ansökan om plats på förskola/fritidshem - särskilda Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om plats på förskola/fritidshem - särskilda skäl Bevaras IST MSS Ja



Överklagande med bilagor Bevaras IST MSS Ja
Uppsägning av fritidsplats Gallras 2 år efter IST MSS Ja

7 5 2 Närvaro i fritidshem
7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem

Lovblankett Gallras efter 3 år IST MSS Ja
Utskick till föräldrar Gallras vid IST MSS Ja

7 5 4 Följa upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Säkra och 
7 6 Gymnasieskola 
7 6 1 Anta och placera i gymnasieskola

Ärenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Gymnasiestudera MSS Ja
Ansökan och beslut om att gå på annan ort Bevaras Gymnasiestudera MSS Ja
Erbjudande om plats på introduktionsprogrammet Bevaras Gymnasiestudera. MSS Ja
Ansökan till individuellt alternativ (IM) trots behörighet 
till nationellt GY-program

Bevaras Gymnasiestudera. 
För elever som 
k i  kild  l 

MSS Ja

Beslut till individuellt alternativ (IM) trots behörighet 
till nationellt GY-program

Bevaras Gymnasiestudera. 
För elever som 
k i  kild  l 

MSS Ja

7 6 2 Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, 
7 6 3 Följa upp utbildning i gymnasieskola Se 1.5.3 Säkra och 
7 6 4 Hantera elevdokumentation
7 6 5 Nationella program  
7 6 6 Gymnasial lärlingsutbildning 
7 6 7 Introduktionsprogram 
7 6 8 Ekonomiskt stöd till elev   Inackordering och 

Ansökan om inackorderingstillägg/bidrag Gallras efter 3 år Gallras 
under 

Registreras 
Evolution

KS/BoU Ja

Ansökan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och Gallras efter 3 år Gallras Registreras KS/BoU Ja
Förteckning över berättigade till resebidrag Gallras vid 

inaktualitet.           
Uppdatera
s 
kontinuerli

Digitalt KS/BoU Ja

Delegationsbeslut inackorderingstillägg/ resetillägg Bevaras Registreras KS/BoU Ja
Överklagande Bevaras Registreras KS/BoU Ja

7 7 Anpassad gymnasieskola
7 7 1 Anta och placera i anpassad gymnasieskola Ej aktuellt i Ydre 
7 7 2 Planera utbildning i anpassad gymnasieskola Ej aktuellt i Ydre Planera kurser lokaler, 
7 7 3 Följa upp utbildning i anpassad gymnasieskola Ej aktuellt i Ydre Se 1.5.3 Säkra och 
7 7 4 Närvaro  i anpassad gymnasieskola Ej aktuellt i Ydre 
7 8 Kommunal vuxenutbildning  Här ingår 
7 8 1 Anta i kommunal vuxenutbildning

Ansökningshandlingar för antagna elever Gallras när eleven Evolution/Närarkiv MSS Ja
Ansökningshandlingar för ej antagna elever Gallras 1 år efter Evolution/Närarkiv MSS Alfabetisk Ja
Ansökningshandlingar för utbildningar köpta av andra Bevaras Registreras MSS Alla ansökningshandlingar Ja

7 8 2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 8 3 Följa upp utbildning i kommunal vuxenutbildning Se 1.5.3 Säkra och 

förbättra 
  7 8 4 Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning

7 9 Särskild utbildning för vuxna 
7 9 1 Anta och placera i särskild utbildning för vuxna

Ansökningshandlingar för antagna elever Gallras efter att Evolution MSS Alfabetisk Ja
Ansökningshandlingar för ej antagna elever Gallras 1år efter Evolution MSS Alfabetisk Ja

7 9 2 Planera utbildning i särskild utbildning för vuxna Planera kurser lokaler, 
7 9 3 Följa upp utbildning i särskild utbildning för vuxna Se 1.5.3 Säkra och 
7 9 4 Närvaro i särskild utbildning för vuxna
7 10 Särskilda utbildningsformer 
7 10 1 Bidrag till internationell skolgång 
7 10 2 Bidrag till svenska för invandrare vid folkhögskola 

Handlingar rörande bidrag till svenska för invandrare Egen bedömning.    Evolution/Närarkiv KS/BoU Gällande avtalet se 2.6.4 Nej
7 10 3 Undervisning för elever som vistas på sjukhus m m 
7 10 4 Annat sätt att fullgöra skolplikt 
7 11 Annan pedagogisk verksamhet
7 11 1 Öppen förskola 
7 11 2 Öppen fritidsverksamhet 
7 11 3 Omsorg när förskola eller fritidshem ej erbjuds 

Handlingar rörande behov av omsorg  då förskola eller Bevaras Evolution/Närarkiv KS/BoU Ja
7 12  Folkhögskola Ej aktuellt i Ydre 
7 12 1 Anta och placera i folkhögskola
7 12 2 Planera utbildning i folkhögskola
7 12 3 Följa upp utbildning i folkhögskola Se 1.5.3 Säkra och 

förbättra 
verksamhetskvalitet.  

7 12 4 Närvaro i folkhögskola
7 13 Yrkeshögskola Ej aktuellt i Ydre 
7 14 Övriga yrkesutbildningar Ej aktuellt i Ydre 



Klassificering Gallringsplan (beslutas av nämnd/styrelse) Informationshantering Arkivering Personuppgifter
A Verksamhetsområde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/V=Verksamhe
tssyst.

Bevaras/gallras Sekretess (§) Förvaringsplats/registre
ring 
(verksamhetssystem, 
verksamhetsnära arkiv 
för digital information 
och/eller närarkiv eller 
mellanarkiv för papper)

Ansvar (nämnd, 
förvaltning/avdelni
ng)

Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till slutarkiv (när 
informationen inte 
längre behövs i 
verksamheten)

Personuppgift Anmärkningar

8 VÅRD OCH OMSORG
8 1 Förebyggande vård och omsorg
8 1 1 Stöd för anhöriga 

Deltagarlistor över deltagare Gallras vid inakutallitet OSL 25 kap 1 § Hos anhörigstödjare MSS
Informationsmaterial Gallras vid inakutallitet Hos anhörigstödjare MSS
Lista för postutskick med namn och adress Gallras vid inakutallitet OSL 25 kap 1 § Hos anhörigstödjare MSS

8 1 2 Uppsökande verksamhet
Broschyrer och informationsblad, egenproducerade Bevaras Hos verksamhetsutvecklaMSS Datum 5 år

8 2 Hälso- och sjukvård 
8 2 1 Samverka vid utskrivning MSS

Inskrivningsmeddelande Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS

Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS

Kallelse till vårdplanering Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS

Kvittering av kallelse Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS

Vårdplan Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS 5 år

Justering av vårdplan Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy   MSS 5 år

Samordnad individuell plan, SIP Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Meddelande om utskrivningsklar patient Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS
 Meddelande om ändrad  utskrivning Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS

Utskrivningsmeddelande/utskriven från sjukhus Registreras V Gallras efter 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetss    MSS

Slutanteckning omvårdnads epikris Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssy    MSS 5 år
Avliden patient Registreras V Gallras efter 1 5 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetss    MSS

Uttag till patient Registreras V Gallras efter 10 år OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetss    MSS

8 2 2 Hantera läkemedel

Dosrecept för enskild patient Se anmärkning MSS 5 år
Förbrukningsjournal över narkotika Se anmärkning Arkiv hos hemsjukvårdsc MSS 5 år
Förteckning över narkotikaansvariga sjuksköterskor Gallras efter 3 år Arkiv hos Hemsjukvårdsc MSS Namn
Förteckningar över utlämnade kort och nycklar till Gallras efter 10 år Arkiv hos Hemsjukvårdsc MSS Namn
Instruktioner för läkemedelshantering Se anmärkning Socialchef MSS



Kvalitetgranskningar, protokoll och utvärderingar från 
   

Se anmärkning MSS
Läkemedelsjournal eller -lista för enskild för enskild patient Se anmärkning Lifecare MSS 5 år
Ordinationer enligt generella direktiv Gallras efter 10 år Pärm i läkemedelsförråd, MSS Datum

Rekvisitioner till apotek Gallras efter 10 år Pärm i läkemedelsförråd MSS Datum

Signeringslistor över administrerade läkemedel Registreras V Gallras efter 10 år Lifecare MSS
8 2 3 Patientsäkerhet och avvikelser

Anmälningar enligt bestämmelser om t.ex. Lex Maria i Registreras D Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Evolution MSS
Ansvar i patientsäkerhetsarbetet, ansvarar för Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år 
Avvikelserapporter (enskilda) Se anmärkning Lifercare MSS
Avvikelserapporter rörande enskilda patienter Se anmärkning Lifecare MSS
Checklistor för vårdenheternas egenkontroll (motsv.) Se anmärkning MSS
HSAN-beslut Se anmärkning MSS
Hygienrond, dokumentation Se anmärkning MSS
Händelseanalyser Se anmärkning MSS
Inspektionen för vård och omsorg (IVO):s beslut Registreras D Se anmärkning Evolution MSS
Kontroller, dokumentation Se anmärkning MSS
Korrespondens i förtroendefrågor mellan vårdgivare och Se anmärkning MSS
Korrespondens i förtroendefrågor mellan vårdgivare och Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1 § Evolution MSS 2 år 
Läkemedelsförsäkringsföreningens försäkringsbolags beslut Se anmärkning
Metodböcker, rutinbeskrivningar etc i sjukhushygien Se anmärkning MSS
Mål för kvalitets-och patientsäkerhetsarbetet Se anmärkning MSS
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rör den egna Se anmärkning MSS
Patientsäkerhetsberättelse Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år 
Riskanalyser Se anmärkning MSS
Rekommendationer (motsv.) om vårdhygien Se anmärkning MSS
Rådgivning, dokumenterad Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Sammanställningar, statistik etc. över vårdhygieniska 

    
Se anmärkning MSS

Skadeståndsärenden vid patientskada Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1 § Evolution MSS 2 år 
Statistik, allmän Se anmärkning MSS
Uppföljningar av rutiner, dokumentation Se anmärkning
Utbildning i vårdhygieniska frågor, dokumentation Bevaras Arkiv hos hemsjukvårdsc MSS 5 år

Åtgärdsplaner, handlingsplaner Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1 § Evolution MSS 2 år 
8 2 4 Undersöka, vårda, behandla

Bilder av patientspecifika skador, åtgärder etc. Se anmärkning Lifecare MSS

Checklistor till grund för uppföljning av kvalitet i 
 

Se anmärkning MSS
Menyer och noteringar om val av mat Se anmärkning I verksamhet MSS

Minnesanteckningar vid överrapportering Se anmärkning Gallras vid 
inaktualitet

i verksamhet MSS

Signaturförtydligandelistor (handstilsprov) Bevaras Arkiv hos hemsjukvårdsh MSS Namn 5 år

Signeringslistor Se anmärkning MSS



Övervakningslistor och noteringar vid övervakning Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

8 2 5 Dokumentera i patientjournal

Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Anamnes Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Anmälan, rapportering etc. till andra myndigheter Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Ansvarsövertagande vid läkemedelshantering, Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad åtgärd 
   

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Bastest inför blodtransfusion Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Bilder av patientspecifika skador, åtgärder etc. Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Blodrekvistioner Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Arkiv hos HSL-chef MSS 5 år
Blodtransfusion, uppgift om Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Arkiv hos HSL-chef MSS 5 år
Blodtryckslista Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Blåsträningslista Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Blödningsschema Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Brev eller meddelande till, från eller avseende patient Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Checklistor av betydelse för behandling, bedömning, beslut 
 

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Checklistor av tillfällig eller ringa betydelse Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS
Commotio-observation, dokumentation Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Daganteckningar rörande patienter Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Diabetes, uppgifter om Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Dietjournal Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Dokumentation i samband med utprovning och rådgivning 

 
Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Dosrecept, individuellt Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Närakiv/arkivskåp hos HS  MSS 5 år

Egenvårdsbedömning Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Vårdcentral/Lifecare MSS 5 år
Epikris och slutanteckningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Epikris, omvårdnads Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Filmsekvenser (elektroniska eller video) Registreras V Se anmärkning Kan förekomma Lifecare MSS 5 år

Funktionsmätning Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Funktionsträning, dokumentation Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i 
patientjournalen

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Förbrukningsjournal över narkotika, individuell Bevaras OSL 25 kap 1 § Journalakt MSS Personnummer 5  år
Hembesök, dokumentation Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Hemsjukvård, ansökningar och beslut Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Hjälpmedelsordinationer Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Information given till patient eller anhörig, och medgivande 

   
Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Injektionslistor/signeringslistor Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Närarkiv/Lifecare MSS 5 år



Individuella vårdplaner (IVP) Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Intyg Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Inscannat i Lifecare MSS 5 år
Journalkopior som beställs från annan vårdgivare Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Laboratorieprovsvar, preliminära (generellt) Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS

Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS

Listor över administrerade (intagna) läkemedel för enskild Bevaras OSL 25 kap 1 § I journalakt MSS Personnummer 5 år
Listor över intag av mat, vätska etc, generellt Gallras efter 10 år OSL 25 kap 1 § I journalakt MSS Personnummer

Listor över utförsel av uppmätt urin avföring, kräkning etc, Gallras efter 10 år OSL 25 kap 1 § I journalakt MSS Personnummer
Listor över kontroll och mätning av patientens vakenhet, 

    
Bevaras OSL 25 kap 1 § I journalakt MSS Personnummer 5 år

Ljudupptagningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Läkemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Läkemedelslistor, individuella Bevaras OSL 25 kap 1 § Närarkiv/Arkivskåp MSS 5 år
Medicinsk bedömning Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Medgivande från patient Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
MMT-test, resultat av Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare + närarkiv MSS 5 år
Ordinationer, generellt Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Ordinationer av hjälpmedel Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Planerad behandling eller annan åtgärd utifrån satta mål, Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Provsvar Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Regionens verksamhetssyMSS
Rehabiliteringsbedömning Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Rehabiliteringsplan Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Remisser, utgående svar/utlåtanden (generellt) Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare + närarkvi /persoMSS 5 år

Rättad uppgift i journal Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Samtal med patient, dokumentation Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Signeringslistor vid läkemedelsadministration (att ge 
läkemedel) till enskild patient

Se anmärkning Gallras 
efter 10 år

OSL 25 kap 1 § Närkarkiv/Arkviskåp MSS År

Signeringsförtydligandelistor (handstilsprov). Bevaras Närkarkiv/Arkviskåp MSS Datum 5 år

Smittskydd, sjukvårdens anmälningar enligt 
    

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Sondmatningsschema Registreras V Bevaras, se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare + personakt MSS 5 år

Smittskyddsanmälningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Status Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Sårvårdsjournal Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Telefonrådgivning Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS
Testinstrument Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Underlag för förskrivning (generellt) Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år



Utredningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Varning för ex överkänslighet Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Vändschema Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare + Närarkiv MSS År

Överkänslighet, uppgift om Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Elevhälsovårdsjournal Se anmärkning MSS
Personalhälsovårdsjournal Se anmärkning KS

8 3 Rehablitera

8 3 1 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Se anmärkning Lifecare MSS
Beställning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Se anmärkning Lifecare MSS
Fysioterapeutens journalanteckningar Se anmärkning Lifecare MSS
Tidsbokning för fysioterapi Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ Fysioterapeuts personliga   MSS Datum

8 3 2 Tillhandahålla hjälpmedel
Beställning (remiss) av hjälpmedel och utprovning Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Regionens verksamhetssyMSS
Handlingar rörande behov av bostadsanpassning Se anmärkning OSL 25 kap 1§ MSS

Dokumentation i samband med utprovning och rådgivning 
rörande hjälpmedel

Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Funktionsbedömningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Försäljning av nya eller utarangerade hjälpmedel, 
handlingar rörande

Se anmärkning MSS

Garantisedlar o.dyl. Se anmärkning MSS

Hjälpmedelskonsulentens anteckningar i patientjournal Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS
Informationsblad etc. om hjälpmedel Bevaras I anslutning till hjälpmed MSS Produktnamn

Kunduppgifter i hjälpmedelscentralens (mots.) kundregister Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ Inlåst på hemsjukvårdens MSS Datum

Lån av hjälpmedel, handlingar rörande Registreras V Se anmärkning Lifecare MSS

Ordination av hjälpmedel Se anmärkning Lifecare MSS

Planerade fortsatta insatser, dokumentation Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Rehabiliteringsplan Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Rekvisition av hjälpmedel Se anmärkning MSS

Tidsbokning vid hjälpmedelscentrum (motsv.) Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ I almanacka på kontoret MSS Datum

Utredningar om hjälpbehov Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år



8 4 Logga händelser 

8 4 1 Loggar 

Logguppgifter Gallras efter 10 år Verksamhetsnära system   MSS År/Kvartalsvis

8 5 Föra vårdrelaterade register
8 5 1 Lämna uppgifter till interna och externa register

HSA-katalogen Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1§ Evolution MSS 2 år

Underlag för ändring och rättelse av personuppgifter i 
lokala system

Regisreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Uppgifter i övriga lokala vårdrelaterade system Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Uppgifter till kommunala hälso- och sjukvårdsregistret Registreras D Se anmärkning Evolution MSS 2 år
Uppgifter som lämnats till externa system, generellt Se anmärkning Digitalt hos ansvarig handläggare, verksamhetsnära system

8 6 Hantera journaler, förfrågningar och tillstånd

8 6 1 Hantera journaler och förfrågningar
Avtal rörande förvaring av journaler Se anmärkning MSS

Avtal rörande skanning av journaler Se anmärkning MSS

Avtal rörande utlån av journaler Se anmärkning MSS

Beställningar och rekvisitioner av journaler Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1§ Evolution MSS 2 år

Fullmakt/Samtycke till utlämnande eller delning av 
uppgifter i journal

Registreras V Gallras tidigast efter 70 år OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Förstörande av uppgifter i patientjournal på begäran av 
enskild person, handlingar rörande

Registreras D Se anmärkning OSL 25 kap 1§ Evolution MSS



Förteckning (motsv.) över patienter och journaler Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Verksamhetsnära arkiv MSS

Förteckning (motsv.) över inlånade, utlånade eller 
kopierade journaler

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS

Journalkopior inkomna från annan vårdgivare Bevaras OSL 25 kap 1§ Närarkiv/Arkivskå hos He MSS Personnummer 5 år

Journalkopior, Anteckning om utlämnade av journalkopior Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS

Journalnummerförteckningar (motsv.) Bevaras MSS
Mikrofilmsregister Bevaras MSS
Patientförteckningar upprättade i samband med 

  
Bevaras MSS

Reversal över överlämnade journaler Bevaras Närarkiv MSS
Samtycke till utlämnande eller delning av uppgifter i journal Registreras V Gallras efter 70 år OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Spärr samt hävande av spärr rörande tillgång till uppgifter i 

   
Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Utlån av journal, uppgifter om Se anmärkning
8 6 2 Handlägga forskningsansökningar

Ansökan om att få forska i medicinsk dokumentation Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år
Förbehåll vid forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år
Godkännande från etisk nämnd om forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år
Sekretessförbindelser Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år
Tillstånd att bedriva forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2 år

8 7 Stöd och omsorg 

8 7 1 Administration av stöd och omsorg
Anmälningar till ansvarig nämnd enligt Lex Sarah Registreras D Se anmärkning Evolution MSS

Avtal med enskilda utförare Registreras D Bevaras Evolution KS 2 år

Protokoll från pensionärsråd, förtroenderåd och 
 

Registreras D Se anmärkning Evolution KS
Styr- och policydokument rörande verksamheten Registreras D Se anmärkning Evolution KS
Dokumentatation från metod- och verksamhetsutveckling Registreras D Se anmärkning Evolution KS

Dokumentation från kvalitetsarbete Registreras D Se anmärkning Evolution KS
Årsstatistik över antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras D Se anmärkning Evolution KS

Sammanställning över brukarenkäter Registreras D Se anmärkning Evolution KS
Tillsynsrapporter över enskilt bedrivna verksamheter Registreras D Se anmärkning KS

Avtal med enskilda utförare, enskild person Registreras V Se anmärkning OSL 25 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Korrespondens av vikt med enskilda utförare Registreras D Bevaras Kan förekomma s Evolution MSS 2 år
Förteckningar över institutioner och serviceinrättningar Registreras D Bevaras Evolution KS 2 år

Anmälningar som inte tillhör ärende och inte ger upphov till Registreras D Gallras efter 5 år Evolution MSS 2 år
Anmälningar som resulterar i ett ärende Registreras D Gallras efter 5 år Evolution MSS

Arbetsmiljöbesiktningar t.ex. skyddsrond Se anmärkning MSS
Beslut om att inte starta ett ärende Registreras D Gallras efter 5 år Evolution MSS
Brukarenkäter Registreras D Se anmärkning Evolution KS
Kontrakt och avtal av rutinmässig karaktär Registreras D Se anmärkning Evolution KS        
inte ger upphov till ärende Registreras D Gallras efter 2 år Evolution KS 2 år        
upphov till ärende Registreras D Gallras efter 2 år Evolution KS 2 år 
Anmälan enligt LOV Registreras D Gallras efter 2 år Evolution KS 2 år

Ansökan enligt LOV Registreras D Gallras efter 2 år Evolution KS 2 år

8 7 2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg



Handläggarfas
Anmälningar som tillhör  ärende eller som ger upphov till 
ärende

Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökningar från enskild om bistånd eller service med 

 
Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Beslut i enskilt ärende om bistånd och/eller insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Avslag  i enskilt ärende om bistånd och/eller insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Domar Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1 § Evolution MSS 5 år
Dokumentation av planering som rör den enskild Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Fullmakter Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Inkommande och utgående handlingar av betydelse i Registreras D/V Bevaras OSL 26 kap 1 § Evolution/Lifecare MSS 5 år
Registerkontroller som utgör underlag för beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Avgiftsbeslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 7 år
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registrears V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Ärendeblad, journalblad Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Överklaganden, med bilagor Registreras D/V Bevaras OSL 26 kap 1 § Evolution/Lifecare MSS 5 år

Underlag för fastställande av avgift Registreras V Gallras efter 5 år OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS

Kallelser (till möte med handläggare m.m.) Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS
Meddelanden om utskrivning, från sluten hälso- och 
sjukvård eller liknande

Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS

Genomförandefas/verkställighet
Anmälningar om missförhållande Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1 § Evolution MSS 2 år
Avtal om handhavande av annans medel Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 7 år
Genomförandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år

Social dokumentation, daganteckningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS 5 år
Handlingar som rör avvikelsehantering Registreras V Gallras efter 5 år OSL 26 kap 1 § Lifecare MSS
Signeringslista för hemtjänstinsats Registreras V Gallras efter 5 år OSL 26 kap 1 § Lifecare/Phoniro MSS

8 7 3 Omsorg

Förteckning över boenden Bevaras OSL 26 kap 1§ Pärm/närarkiv MSS
Boenderegister Gallras vid inaktualitet OSL  26 kap 1§ Pärm/närarkvi MSS Enhet/lägenhets
Brukarenkäter, enkäter till närstående Se anmärkning MSS

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. 
enligt egenkontrollprogram

Se anmärkning MSS

Förteckning över aktiva i verkställighet Registrears V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare/Phoniro MSS

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc för bostäder som 
tillhandhålls av socialtjänsten

Gallras efter 2 år OSL 26 kap 1§ Närarkivet MSS År

Larmloggar Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Phoniro/Tunstall MSS
Matsedlar Se anmärkning Avdelninng MSS
Månadsredovisning utförda timmar Registreras V Gallras efter 2 år Lifecare MSS
Månadsuppföljning till hemkommun Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se anmärkning Verksamhetsnära arkiv MSS
Nyckelkvittenser till brukares boenden Se anmärkning Verksamhetsnära arkiv MSS
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Se anmärkning Verksamhetsnära arkiv MSS
Närvaro- och frånvarorapporter Gallras efter 2 år Verksamhetsnära arkiv avMSS
Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Protokoll/mötesanteckningar från boenderåd (eller 

       
Se anmärkning Verksamhetsnära arkiv e MSS

Protokoll/mötesanteckningar från möten med föreståndare 
   

Se anmärkning Verksamhetsnära arkiv e MSS
Register över innehavare av trygghetstelefon/-larm Se anmärkning OSL 26 kap 1§ MSS
Personalscheman Registreras V Gallras efter 2 år Besched MSS
Vårdtyngdsmätningar, underlag Gallras vid inaktualitet MSS
Handlingar rörande de boende



Kontaktmannaskap - bekräftelse från anställd och 
  

Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Redovisning av "handhavda" medel Gallras efter 10 år Verksamhetsnära arkiv MSS
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 år Verksamhetsnära arkiv MSS
Tillhörighetslistor Gallras vid inaktualitet MSS
Överenskommelser privata medel Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Uppsägning av överenskommele Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Kassabok Gallras vid inaktualitet Hos ägaren i låst utrymm     MSS
Delegationslista för kassaansvar Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Verksamhetsnära arkvi MSS
Underlag för inköp när kvitto saknas Se anmärkning MSS
Färdtjänstkort Se anmärkning Boendes lägenhet MSS

8 7 4 Aktiviteter/öppen verksamhet

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Närarkiv MSS
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Närarkiv MSS

Verksamhetsberättelser Registreras D Se anmärkning Stratsys MSS
Deltagarlistor Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Verksamhetsnära arkiv MSS
Närvarorapporter Gallras efter 2 år OSL 26 kap 1§ Verksamhetsnära arkiv avMSS

8 8 Insatser för personer med 
8 8 1 Administration av insatser för personer med 

funktionsnedsättning
Anmälningar till ansvarig nämnd Registreras D Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Evolution MSS
Anmälan till Länsstyrelsen om  personskada Se anmärkning OSL 26 kap 1§ KIA MSS
Anmälan enligt Lex Sarah till IVO Registreras D Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Evolution MSS
Avtal med enskilda Registreras V Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Lifecare/personakt MSS
Avtal med entreprenörer Registreras D Se anmärkning Evolution MSS
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och 

    
Bevaras Hos upphovsoerson MSS 5 år

Egenproducerat informationsmaterial om funktionshinder 
 

Se anmärkning MSS MSS
Korrespondens med enskilda utförare Registreras D Bevaras Evolution MSS 5 år

Protokoll och mötesanteckningar från samverkan med Se anmärkning MSS
Styr- och policydokument rörande verksamheten Se anmärkning MSS
Kvalitetsdokument, process- och Se anmärkning MSS
Statistik över olika insatser Se anmärkning MSS
Verksamhetsberättelser Registeras D Se anmärkning Evolution MSS

8 8 2 Utreda insatser för personer med funktionsnedsättning
8 8 2 1 Personakt enligt Lagen om stöd och service  (LSS), barn och 

ungdom
Se anmärkning

Handläggarfas
Anmälan om ställföreträdare/god man/förvaltare Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Registerutdrag om ställföreträdarskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Begäran/ansökan om insats med eventuella bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut/domar Registreras D Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år
Individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Samordnad individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Fullmakter Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Inkommande och utgående handlingar av betydelse i Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Ärendeblad/utredningsdokument social Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

Överklaganden, med bilagor Registreras D Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år
Genomförandefas/verkställighet MSS
Anmälning  enligt Lex Sarah Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1§ Evolution MSS 2 år
Anteckningar från närståendesamtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Avtal om handhavande av annans medel Bevaras MSS
Genomförandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor 
m.m.)

Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§, 
OSL 26 kap. 1 §

Lifecare MSS 5 år

Levnadsberättelse Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år



Korrespondens av vikt med Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Samordnad individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Fickpengsredovisning Gallras vid inaktualitet MSS
Kopior av anteckningar från annan kommun eller landsting Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Social dokumentation Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Meddelanden fom utskrivning från sjukhus eller liknande Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Observationslistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
8 8 2 2 Personakt enligt Lagen om stöd och service  (LSS), vuxna

Handläggarfas
Anmälan om ställföreträdare/god man/förvaltare Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Registerutdrag om ställföreträdarskap Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Begäran/ansökan om insats med eventuella bilagor Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

Beslut Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut/domar Registreras D 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år

Individuell plan Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Samordnad individuell plan Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Fullmakter Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Inkommande och utgående handlingar av betydelse i Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Ärendeblad/utredningsdokument social Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

Överklaganden, med bilagor Registreras D 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år
Genomförandefas/verkställighet 5 år/ Bevaras MSS 5 år
Anmälning  enligt Lex Sarah Registreras D 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år
Anteckningar från närståendesamtal Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal om handhavande av annans medel 5 år/ Bevaras MSS
Genomförandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras V 5 år/ Bevaras MSS
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Levnadsberättelse Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Korrespondens av vikt med Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Samordnad individuell plan Registreras V 5 år/ Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Fickpengsredovisning Registreras V Gallras vid inaktualitet MSS
Kopior av anteckningar från annan kommun eller landsting Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS
Social dokumentation Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS
Meddelanden fom utskrivning från sjukhus eller liknande Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS

Observationslistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS
8 8 3 Personlig assistans Registreras V OSL 26 kap. 1 § MSS

Tidsredovisning SFB till Försäkringskassan Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap. 1 § Verksamhetsnära arkiv MSS Kronologiskt 
Utbetalningsbesked från försäkringskassan Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap. 1 § Verksamhetsnära arkiv MSS Kronologiskt 
Kopior på beslut från försäkringskassan, avtal, räkningar Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap. 1 § Verksamhetsnära arkiv MSS

8 8 4 Ledsagarservice
8 8 5 Utse kontaktperson/familjehem för personer med  

funktionsnedsättning

Kontaktperson/kontaktfamilj
Anmälan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av 

  
Registreras D 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Evolution MSS 5 år

Ansökan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Registerutdrag MSS 5 år
Ansvarsförbindelser Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersättning Registreras V Gallras efter 7 år OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Intervjuunderlag från kontaktafamilj/kontaktperson Registreras V Gallras efter gjord OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Familjehem
Avtal om ersättningar vid vårdnadsöverflyttningar Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år



Beslut om vård/medgivande Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut om placering Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Ärendeblad, journalblad Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

8 8 6 Avlösarservice i hemmet
Beslut om insats Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

8 8 7 Korttidsvistelse utanför hemmet
Beslut om insats Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1§ Lifecare MSS 5 år

8 8 8 Korttidstillsyn för skolungdom över tolv år
Beslut om insats Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1§ Lifecare MSS 
Meddelanden från föräldrar och annat arbetsmaterial Galllras vid inaktualitet Verksamhetsnära arkiv MSS

8 8 9 Bostad med särskild service för barn och ungdomar.  Se anmärkning

8 8 10 Bostad med särskild service för vuxna Se anmärkning
8 8 11 Daglig verksamhet för personer med funktionsnedsättning

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Verksamhetsnära arkiv MSS Datum 2 år
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Verksamhetsnära arkiv MSS 2 år

Verksamhetsberättelser Registreras D Se anmärkning Evolution KS 5 år
Deltagarlistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1 § Verksamhetsnära arkiv MSS
Närvarorapporter Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap. 1§ Verksamhetsnära arkiv MSS 2 år
Utbetalning av habiliteringsersättning Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 2 år

8 8 12 Fritid för personer med funktionsnedsättning

8 9 Insatser för personer med psykisk 
funktionsnedsättning

8 9 1 Administration av insatser för personer med psykisk 
Handlingar såsom telefonlistor, arbetsscheman och Gallras vid inaktualitet MSS
Egenproducerat utbildningsmaterial 5 år/Bevaras På server enhetens mappMSS 5 år
Informationsblad/broschyr till brukare 2 år/Bevaras På server enhetens mappMSS Datum 2 år
Checklistor och  instruktioner eller liknande, på enhetsnivå Se anmärkning MSS

8 9 2 Utreda insatser för personer med psykisk 
Utredning och beslut om insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljning av beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

8 9 3 Dagverksamhet för personer med psykisk 
funktionsnedsättning

Registreras V Bevaras

8 9 4 Sysselsätta personer med psykisk funktionsnedsättning Se anmärkning
8 9 5 Bostad med särskild service för personer med psykisk  Se anmärkning
8 9 6 Boendestöd för personer med psykisk 

Utredning och beslut om insats Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljning av beslut Registreras V 5 år/Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

8 9 7 Utse kontaktperson för person med psykisk Registreras V Bevaras
Beslut om vem som ska vara kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1 § Lifecare MSS 5 år

8 10 Bostadsanpassning

8 10 1 Ansöka om bostadsanpassningsbidrag
Ansökningsblankett Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Intyg sakkunnig Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 år efter beslut

Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Planritning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Fotografier Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Fullmakt Registreras D Gallras 10 år efter beslut

Tjänsteskisser Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Tjänsteanteckning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Orderbekräftelse Registreras D Gallras 10 år efter beslut

 Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Bygglov för bygglovpliktiga åtgärder Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Register över åtgärdade lägenheter och hus Bevaras



Statistiska sammanställningar Se anmärkning

8 10 2 Ansöka om återställningsbidrag/återanpassning
Ansökan Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Orderbekräftelse Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Tjänsteanteckning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Beslut om återställningsbidrag Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Beslut om återanvändning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år efter beslut

8 10 3 Ansöka om reperationsbidrag, besiktning och underhåll
Ansökan Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Intyg från sakkunnig Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Komplettering/Korrespondens Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Anbud/offerter/kostnadsberäkning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Tjänsteanteckning Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Foton Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Fullmakt Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Besiktning eller åtgärd Registreras D Gallras 10 år efter beslut

Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Gallras 10 år efter beslut
Tjänsteskrivelse Registreras D Gallras 10 år efter beslut

Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år efter beslut

Utanordning/Utbetalning Registreras D Gallras 10 år efter beslut 5 år

Överklagan Registreras D Gallras 10 år efter beslut 5 år

Dom/Beslut Registreras D Gallras 10 år efter beslut 5 år

Överprövning Registreras D Gallras 10 år efter beslut 5 år

8 11 Färdtjänst
8 11 1 Ansöka om färdtjänst/riksfärdtjänst

Ansökan Registreras V Bevaras OSL 26 1 § Lifecare MSS 
Utredning Registreras V Bevaras OSL 26 1 § Lifecare MSS 
Beslut Registreras V Bevaras OSL 26 1 § Lifecare MSS 
Överklagande Registreras D Bevaras OSL 26 1 § Evolution MSS 
Dom Registreras D Bevaras OSL 26 1 § Evolution MSS 
Återkallelse av beslut Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 1 § Lifecare MSS 

8 11 2 Följa upp färdtjänst
Rapport kring antal giltiga färdtjänsttillstånd Registreras V Bevaras Evolution
Rapport kring utförandet av färdtjänsten Registreras V Bevaras Evolution
Register/förteckningar över färdtjänstberättigade Registreras V Gallras efter 5 år Lifecare
Statistikregister över färdtjänst Registreras V Bevaras Evolution
Årsstatistik Registreras V Se anmärkning Evolution

8 11 3 Utförande av färdtjänst Se anmärkning
Bokning av färdtjänst Gallras efter 2 år Taxisystem
Intyg om sjukresa Gallras efter inaktualitet Taxisystem
Intyg om rullstol Gallras efter inaktualitet Taxisystem
Beställningar för riksfärdtjänst Gallras efter 2 år Taxisystem
Intyg om RIAK-resa Gallras efter 2 år Taxisystem



Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Personuppgifter
A Verksamhetsområde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/V=Ve
rksamhetssyst.

Bevaras/gallras Sekretess (§) Förvaringsplats/re
gistrering 
(verksamhetssyste
m, 
verksamhetsnära 
arkiv för digital 

Ansvar (nämnd, 
förvaltning/avdelni
ng)

Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (när 
informationen inte 
längre behövs i 
verksamheten)

Personuppgifter Anmärkningar

9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STÖD
9 1 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg

9 1 1 Hem för vård och boende, stödboende och boende för 
nyanlända
Ansökan/anmälan om att  bedriva hem för  vård och boende Registreras D Bevaras MSS

3 år
Ansvarsförbindelser för kostnader Registreras D Bevaras Evolution MSS 3 år
Avtal med enskilda utförare Registreras D Se anmärkning Evolution

3 år
Beslut om anvisning och mottagande av nyanlända för bosättning 
från Migrationsverket

Registreras D Bevaras Lifecare MSS
3 år

Bosättningsunderlag från Migrationsverket Registreras D Bevaras Lifecare MSS 3 år
Avtal med Migrationsverket och kommunen om mottagande av 
nyanlända

Se anmärkning MSS

Korrespondens med enskilda utförare Registreras D Bevaras Evolution MSS
Tillsyn Se anmärkning MSS
Utredningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Förteckningar över barn i respektive feriehem Se anmärkning 
Förteckningar över feriehem Se anmärkning 

Register över flyktingar Registreras V Bevaras Verksamhetsnära a MSS

Besiktningsprotokoll över boende Registreras V Gallras efter 2 år Verksamhetsnära a MSS
Beställningar av utbildningar Gallras efter 2 år

Förteckningar över barn som vistas i familjehem eller annat 
enskilt boende 

Registreras D Se anmärkning Evolution MSS

Förteckningar över familjehem Registreras V Se anmärkning Lifecare MSS

Förteckningar över kontaktpersoner/kontaktfamiljer Registreras V Se anmärkning Lifecare MSS
Handlingar rörande enskilda feriebarn Se anmärkning
Hyreskontrakt, uthyrning och förhyrning av bostäder för Registreras V Bevaras Lifecare MSS 5 år
Inventarieförteckningar för uthyrda bostäder Registreras V Se anmärkning Verksamnhetsnära MSS
Register över boende i genomgångsbostäder Registreas V Se anmärkning Verksamhetsnära a MSS
Uppsägning av bostadskontrakt Regristeras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Varningsbrev och uppsägningar med mottagningsbevis Regristeras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

9 1 2 Familjehem Bevaras

Anmälan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökan om att bli familjehem Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansvarsförbindelser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal om ersättningar vid vårdnadsöverflyttningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal med familjehem Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut om vård/medgivande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut om placering Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Handräckningsbegäran Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Registerutdrag Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljning av hur familjehemmet fungerar. (Kan utövas vid 

   
Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Utredningar av familjehem Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersättning Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 §
Intervjuunderlag från familjehemmet Regristeras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

9 1 3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

Anmälan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av 
  

Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS
Ansökan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansvarsförbindelser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal om ersättningar vid vårdnadsöverflyttningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut om vård/medgivande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS  5 år
Beslut om placering Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år



Beslutsunderlag, journalblad Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Handräckningsbegäran Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersättning Registreras V Gallras efter 7 år OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Intervjuunderlag från kontakt med familj/kontaktperson Registreras V Gallras efter gjord OSL 26 kap.  1 § Verksamhetsnära a MSS 5 år

9 2 Barn och familj 
9 2 1 Familjestöd 

Årsberättelser/verksamhetsberättelser Se anmärkning
Statistik Se anmärkning
Familjerådgivning upp till och med 5 ggr Gallras vid 

9 2 2 Insatser barn och unga
Anmälningar om in- och utskrivningar Gallras efter 2 år
Ansökningar om plats, inte mottagna boende Gallras vid 
Förteckningar över inskrivna boende Gallras vid 

9 2 2 1 Anmälan
Orosanmälan Registreras V Gallras efter 2 år / 5 

år
OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

Skyddsbedömning Registreras V Gallras efter 2 år / 5 OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Förhandsbedömning Registreras V Gallras efter 2 år / 5 OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Beslut att inte inleda utredning Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

9 2 2 2 Uppgifter/handlingar i personakt

Anmälan/Ansökan (SOL)
Ansökan om anvisning samt ekonomiskt bistånd Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

Orosanmälan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

Skyddsbedömning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Förhandsbedömning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Beslut att inleda utredning utan insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
Utredning utan insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredning med insats-öppen vård Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredning med insats-placering Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Vårdplan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Genomförandeplan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljning/övervägande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Avslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökan/Anmälan LVU (Lagen om vård av unga) Lifecare
Ansökan/Anmälan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Skyddsbedömning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Förhandsbedömning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredning öppnas Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Omedelbart omhändertagande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Placering Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Vårdplan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Genomförandeplan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljning/övervägande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Övriga handlingar i akt Lifecare
Ansökningar om vård enligt LVU till förvaltningsrätt med bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

Avtal med föräldrar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslutsunderlag för placering Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Domar Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Dokumentation av planering rörande enskild Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Handlingar rörande underställning till förvaltningsrätt Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Journaler i hem för vård eller boende Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Korrespondens av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Meddelande från institution om utskrivning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Placeringsmeddelande från Statens institutionsstyrelse Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Yttrande till åklagare, tingsrätt etc. Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år



Yttrande (om) enligt lagen om unga lagöverträdare (LUL) Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Överklaganden Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Kallelse till möte med handläggare m.m. Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ensamkommande barn 
Beslut i enskilt ärende Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Inkomna och utgående handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utredningar i enskilt ärende Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Överenskommelser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Anmälan till hälsoundersökning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut från Migrationsverket Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Underlag för återsökning av utgivet bistånd placeringar Gallras vid OSL 26 kap.  1 § MSS 5 år
Underlag för återsökning av utgivet ekonomiskt bistånd Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

9 2 3 Kvinno- och mansjour Se anmärkning
9 2 4 Hantera medling vid brott

Medlingsuppdrag förfrågan från polis eller socialtjänst Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Dom gällande ungdomstjänst, ungdomskontrakt, straffvarning 

   
Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Kallelse till Tingsrätt gällande förhandling Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
5 år

Arbetsplan gällande ungdomstjänst Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
5 år

Handlingar som rör medling Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
5 år

9 3 Vuxna
9 3 1 Bistånd vuxna
9 3 1 1 Anmälan eller ansökan som resulterar i ärende/utredning

 Anmälan  eller ansökan Registreras V Gallras efter 5 år OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
9 3 1 2 Anmälan som inte resulterar i ärende/utredning

 Anmälan Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § I pärm i arikivet på MSS Datumkronologisk i pärmen
Underlag Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § I pärm i arikivet på MSS Datumkronologisk i pärmen
Beslut om att inte inleda utredning Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § I pärm i arikivet på 

IFO
MSS Datumkronologisk i pärmen

Brev till den enskilde som berörs Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § I pärm i arikivet på MSS

Datumkronologisk i pärmen
Kallelse Registreras V Gallras efter 2 år OSL 26 kap.  1 § I pärm i arikivet på MSS

Datumkronologisk i pärmen
9 3 1 3 Uppgifter/handlingar i personakt Se anmärkning

Anmälan Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökningar med bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökningar till institutioner om vård Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökningar om vård enligt LVM, med bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Begäran om handräckning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut och domar från förvaltningsdomstol Registreras V Bevaras Lifecare MSS 5 år
Beslut i enskilt ärende om bistånd och/eller insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslutsunderlag Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Dokumentation av planering rörande enskild samt Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Droganalyser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Handlingar rörande underställning till förvaltningsrätt Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Journaler med bilagor från HVB Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Registerkontroller som utgör underlag för beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Samtycke Registreras V Bevaras Lifecare MSS 5 år
Utredningar i enskilt ärende Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Överklaganden med bilagor, Yttrande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Kallelser till rättegång, möte med handläggare mm Registreras V Bevaras Lifecare MSS 5 år

Anmälan till hälsoundersökning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Meddelanden från hyresvärd Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Meddelanden om utskrivning från HVB eller liknande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år



Remisser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
9 3 2 Serviceinsatser vuxna

Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid Inlåsta hos berörd 
 

Namn
Anhörigprogram Gallras vid Inlåsta hos berörd 

 
Namn

9 3 3 Begäran om registerutdrag
Begäran om registerutdrag från andra myndigheter 2 år Sekretess kan 

 
Kronologisk pärm i 

 
MSS

Begäran om registerutdrag från företag 2 år Sekretess kan Kronologisk pärm i MSS
Begäran om registerutdrag från enskilda 2 år Sekretess kan Kronologisk pärm i MSS

9 3 4 Begäran om yttrande 

Yttrande till Försvarsmakten/hemvärnet Registreras D Bevaras Sekretess kan 
förekomma

Evolution KS 5 år

Yttrande till polismyndighet Registreras D Bevaras Sekretess kan Evolution MSS 5 år
Yttrande till kriminalvård Registreras D Bevaras Sekretess kan Evolution MSS 5 år
Yttrande till Transportstyrelsen Registreras V Bevaras Sekretess kan Lifecare MSS 5 år

9 3 5 Hantera medling vid brott Se anmärkning

9 4 Familjerätt 
9 4 1 Faderskapsärenden 
9 4 1 1 Fastställande av S-protokoll, utredning av faderskap

    Föranmälan om faderskap och föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Begäran om fastställande av faderskap/föräldraskap från annan 
kommun

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Underrättelse från Skatteverket om nyfött barn Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Underrättelse från Skatteverket om asyl Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Begäran om fastställande av faderskap/föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Första brevet till modern Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Kallelse möte Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
S-protokoll Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Bekräftelse/Faderskapsbekräftelse Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Anmälan om gemensam vårdnad Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Journalanteckningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Intyg (ultraljudsundersökning, förlossning, utveckling, assisterad 
befruktning etc.)

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
9 4 1 2 Fastställande av MF-protokoll, utredning av faderskap OSL 26 kap.  1 §

Underrättelse från Skatteverket om nyfött barn Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Underrättelse från Skatteverket om inflyttat barn Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Begäran om fastställande av faderskap/föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Första brevet till modern Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Kallelse möte Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år

Identitetsstyrkande handlingar

Gallras vid 
inaktualitet

OSL 26 kap.  1 §

Handlingar upprättade efter begäran av bistånd från annan 
          

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Handlingar kring begäran om hjälp från utrikesdepartementet Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Kallelse möte Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
MF-protokoll Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ä-protokoll (Äktamansprotokoll) Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Intyg Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Handlingar i rättsgenetiska och rättskemiska undersökningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år          
faderskaps- eller föräldraskapsärende Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år        
föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år        
nedläggning av faderskapsutredning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Domstolshandlingar/domar Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Bekräftelse/Faderskapsbekräftelse eller annan bekräftelse Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Anmälan om gemensam vårdnad Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år



Svar till Skatteverket om fastställd fader/förälder Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Kopia av nämndens protokoll Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Inkomna och upprättade handlingar av tillfällig betydelse och 

   
Gallras vid OSL 26 kap.  1 § MSS 6 år

9 4 1 3

Fasställande av FÖR-protokoll, föräldrarskapsutredning

Bevaras

FÖR-protokoll för utredning av föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
5 år

Bekräftelse av föräldraskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Anmälan om gemensam vårdnad i samband med bekräftelse på 
föräldraskap

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Samtycke från maka, registrerad partner eller sambo Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Journalanteckningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Underlag för att behandlingen av insemination skett på svenskt 
sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet eller på 
behörig klinik i utlandet

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
9 4 1 4

      
ensamstående kvinna Bevaras
EN-protokoll för utredning av ensamstående Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Intyg eller kopia på patientjournalen från tillfället då behandlingen 
som ska ha lett till befruktningen skedde.

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS
5 år

Underlag  och beslut som upprättas i samband med utredning om 
nedläggning av faderskapsutredning

Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
9 4 2 Adoptioner 

Aktualiseringsintyg Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Anmälan om förslag på barn Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökan till tingsrätt om adoption Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ansökningar med bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

5 år
Beslut, medgivande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslutsunderlag Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Beslut/domar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Handlingar rörande barnets ursprung Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Intyg om adoptionsutbildning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Referenser Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Samtycken med bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5år
Tingsrättens dom Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Uppföljningsrapporter Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5år
Utredningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Yttranden från behandlande läkare Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Yttrande från Myndigheten för internationella adoptioner Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Ärendeblad, journalblad Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Återkallelse av medgivande Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Kallelser till rättegång, möte med handläggare mm Registreras V Gallras vid MSS        
register, sekretesseftergift Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

9 4 3 Vårdnads-, boende- och umgängesärenden (VBU-ärenden)
Ansökan om kontaktperson vid umgänge Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Av socialnämnden godkända avtal om boende, vårdnad, umgänge Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Avtal som inte blivit godkända Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Begäran från domstol om genomförande av samarbetssamtal 

   
Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Begäran från domstol om upplysningar eller utredning i VBU- Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Domar i VBU-ärende Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1§ Evolution MSS 5 år
Inkomna och utgående handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Handlingar som inkommit i samband med genomförande av 
    

Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Kallelser till rättegång, möte med handläggare mm Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Kontrakt/avtal med kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Meddelande till Skatteverket, CSN, Försäkringskassan om godkänt Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Motivering och beslut till att nämnden inte godkänt avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Personbevis Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Påtalande om behov av god man till överförmyndare Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år



Rapporter från kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Redovisning till domstolen om utfall av umgängesstöd Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Uppdrag att utse kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Utredningar i namnärenden till tingsrätten Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Äktenskapslicens

Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Ärendeblad Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Överenskommelser Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Anteckningar förda i samband med samarbetsavtal Se anmärkning MSS

Brev till parterna inför och under samarbetssamtal Se anmärkning MSS

Meddelanden från domstol om äktenskapsskillnad m.m. 
    

Registreras D Gallras efter 2 år OSL 26 kp 1§ Evolution MSS
Skriftlig begäran om samarbetssamtal Se anmärkning

9 4 4 Namnärenden 
Begäran om yttrande från domstol Registreras V Gallras efter 3 år OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Utredning och yttrande till domstol Registreras V Gallras efter 3 år OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

9 4 5 Vårdnadsöverflytt, förmyndare, god man, eller ny vårdnadshavare Registreras V

Utredning med hänvisning till 5 kap §3 SOF Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Anmälan behov av förmyndare Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Journalanteckningar Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Utredning vårdnadsöverflytt Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Utredning familjehem Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Utredning god man Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Utdrag ur socialregister/ polisregister /kronofogde/ 
transportstyrelseregister

Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Samtyckesblankett för utdrag Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Samtycke till vårdnadsöverflytt Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Beslut från nämnd Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Kallelse till förhandling Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Dom från Tingsrätten Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1§ Evolution MSS

5 år
9 4 6 Medling
9 4 6 1 Rådgivning och stöd  vid oklarheter kring vårdnad, boende 

och/eller umgänge
Ansökan om godkännande av avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Av socialnämnden godkända avtal om boende, vårdnad, umgänge Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Avtal som inte blivit godkända Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Journalanteckningar och underlag för avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Motivering och beslut till att nämnden inte godkänt avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

5 år
Meddelande till Skatteverket, CSN, Försäkringskassan om godkänt Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

9 4 6 2 Samarbetssamtal
Minnesanteckningar förda i samband med samarbetssamtal Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Hos handläggare MSS

Brev till parterna inför och under samarbetssamtal Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Hos handläggare MSS
Skriftlig begäran om samarbetssamtal Se anmärkning OSL 26 kap 1§ Hos handläggare MSS



9 5 Ekonomiskt bistånd  

9 5 1 Försörjningsstöd

Ansökan om ekonomiskt bistånd Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Bilagor till ansökan/beslutsunderlag Registreras V Se anmärkning OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Utredning Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Fullmakt/avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Samtycke Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år

Registerkontroll som underlag för beslut Se anmärkning MSS

Företagskoll, bilregister 5 år/Bevaras

Skriftlig information från andra aktörer Registreras V Bevaras OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS 5 år
Överklagan med bilagor Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Yttrande Registreras D Bevaras OSL 26 kap.  1 § Evolution MSS 5 år
Dom Registreras D Bevaras Kan förekomma Evolution MSS 5 år           
ärende (kronologisk pärm - kronpärm) Gallras efter 2 år OSL 21 kap 1 § Pärm i arkivet MSS Datum 2 år
Beslut från Migtrationsverket Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Underlag för återsökning av utgivet bistånd till Mirgrationsverket Registreras V Gallras efter 7 år OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Meddelande av schablonersättning Registreras V Gallras efter 7 år OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

9 5 2 Dödsboanmälan Registreras V
Ansökan Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Utredning/beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Dödsboförvaltning Registreras V OSL 26 kap.  1 § Lifecare MSS  5 år
Dödsboanmälan Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

9 5 3 Förmedlingsmedel
Ansökan Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Avtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Fullmakt Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år
Fakturor Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5 år

9 6 Överförmyndare
9 6 1 Registrera i överförmyndarregister

Register enligt 9 § i förmynderskapsförordningen Bevaras Överförmyndare
Journal-/dagboksblad för överförmyndarens löpande 

  
Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 2 Rekrytera ställföreträdare
Register över god man Gallras vid Överförmyndare
Informationsbroschyr Bevaras Överförmyndare
Beskrivning av uppdrag Registreras D Bevaras Överförmyndare
Intresseanmälan Gallras efter  3 år Överförmyndare

Lämplighetsintyg Gallras efter  3 år Överförmyndare
Utdrag ur register Gallras efter  3 år Överförmyndare



Utdrag ur socialregister Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 3 Byta godman/förvaltare Gallras efter  3 år
Begäran om entledigande (från god man/förvaltare) Gallras efter  3 år Överförmyndare
Inkommande klagomål Registreras D Gallras efter  3 år Överförmyndare

Ansökan (från huvudman) Gallras efter  3 år Överförmyndare

Yttrande med begärda handlingar Gallras efter  3 år Överförmyndare

Beslut byte god man Bevaras Överförmyndare
9 6 4 Upphörande, jämkning och entlediga ställföreträdare Gallras efter  3 år

Ansökan Gallras efter  3 år Överförmyndare

Yttrande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Beslut Tingsrätten Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 5 Intiera godmanskap och förvaltarskap

Anmälan Gallras efter  3 Överförmyndare
Remisser och remissvar Gallras efter  3 Överförmyndare
Skrivelser Gallras efter  3 Överförmyndare
PM Gallras efter  3 Överförmyndare
Åtagande och samtycke från ställföreträdare Gallras efter  3 Överförmyndare
Ansökan till tingsrätten Gallras efter  3 Överförmyndare
Tingsrättens beslut (protokollsutdrag/motsvarande) Bevaras. Överförmyndare
Överklagande, med bilagor Gallras efter  3 Överförmyndare
Överförmyndarens beslut att inte ansöka om ställföreträdarskap Bevaras Överförmyndare
Samtliga handlingar ovan i ärenden där ställföreträdare inte söks Gallras efter  3 

år/Bevars
Överförmyndare

9 6 6 Intiera förmynderskap

Förteckning över egendom Se anmärkning Överförmyndare

Gåvobrev Gallras efter  3 år Överförmyndare
Bouppteckning Gallras efter  3 år Överförmyndare
Testamente Gallras efter  3 år Överförmyndare
Arvskifteshandlingar Gallras efter  3 år Överförmyndare
Beslut om samtycke till egendomens fördelning Gallras efter  3 år Överförmyndare
Anmälan från försäkringsbolag, brottsoffermyndighet Gallras efter  3 år Överförmyndare
Ansökan från förmyndare rörande förvärv av fast egendom Gallras efter  3 år Överförmyndare
Överförmyndarens beslut om upphörande av Bevaras Överförmyndare
Anmälan om särskild överförmyndarkontroll Gallras efter  3 år Överförmyndare
Förmånstagarförordnande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Anmälan om att barns egendom inte står under betryggande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Anmälan om att barns egendom inte står under betryggande 
förvaltning som inte leder till någon åtgärd

Vilande aktbildning Överförmyndare

Aviseringar till överförmyndaren från vägverket om minderåriga 
fordonsägare

Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 7 Ensamkommande barn
Ansökan -ensamma barn Bevaras Överförmyndare
Åtagande och samtycke från god man Bevaras Överförmyndare
Beslut på god man Bevaras Överförmyndare
Registerutdrag  på att barnet fått god man Bevaras Överförmyndare
Barnets samtycke vad gäller överförmyndarens förordnande av 
god man

Bevaras Överförmyndare

Förteckning över tillgångar Bevaras Överförmyndare
Befrielse från redovisning Bevaras Överförmyndare
Arvodesräkningar Bevaras Överförmyndare
Beslut på arvode Bevaras Överförmyndare
Beslut om avvisning Bevaras Överförmyndare
Tillfälligt uppehållstillstånd Bevaras Överförmyndare
Permanent uppehållstillstånd Bevaras Överförmyndare
Beslut från Tingsrätten om särskilt förordnande Bevaras Överförmyndare
Personbevis Bevaras Överförmyndare
Beslut om entledigande/upphörande av god man Bevaras Överförmyndare
Register- avslag på asyl vid åldersuppskrivning Bevaras Överförmyndare

9 6 8 Utreda och kontrollera förmynderskap
Skrivelser Gallras efter  3 år Överförmyndare
Underlag till utredning Gallras efter  3 år Överförmyndare



Beslut om skärpande föreskrifter Bevaras Överförmyndare
Beslut om fri förfoganderätt för bankmedel Bevaras Överförmyndare
Beslut om hävande av spärr Bevaras Överförmyndare
Utredningshandlingar enligt ovan när överförmyndaren beslutar 
lämna ärendet utan åtgärd

Gallras efter  3 år Överförmyndare

Förteckning över egendom Se  anmärkning Överförmyndare

     
depåförteckning, inkomstuppgift Se  anmärkning Överförmyndare      
uppgifter från kronofogde, kopior av reverser Gallras efter  3 år Överförmyndare
Bevis om spärr av tillgångar Gallras efter  3 år Överförmyndare
Vid vitesprocess: Gallras efter  3 år Överförmyndare
Anmaning om förteckning Gallras efter  3 år Överförmyndare
Föreläggande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Ansökan till tingsrätten om utdömande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Tingsrättens beslut Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 9 Förvalta
Årsräkning (inklusive sluträkning) Se  anmärkning Överförmyndare

Verifikationer till årsräkning Se  anmärkning Överförmyndare
Gransknings-PM Gallras efter  3 år Överförmyndare
Yttranden Gallras efter  3 år Överförmyndare
Beslut om anmärkning Gallras efter  3 år Överförmyndare
Redogörelse angående huvudman Gallras efter  3 år Överförmyndare
Redogörelse för hinder mot skifte Se  anmärkning Överförmyndare

Överförmyndarens beslut om ny tid för ingivande av handlingar Gallras efter  3 år Överförmyndare

Anmaning om bodelning/skifte Gallras efter  3 år Överförmyndare
Framställan till Tingsrätten Gallras efter  3 år Överförmyndare
Arvsskifte Bevaras Överförmyndare
Bodelning Bevaras Överförmyndare
Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo Bevaras Överförmyndare
Överförmyndarens beslut om godkännande av Bevaras Överförmyndare
Anmälan om utbetalning från dödsbo Gallras efter  3 år Överförmyndare
Årsuppgift från ställföreträdare Se  anmärkning Överförmyndare
Överförmyndarens beslut Bevaras Överförmyndare
Bevis om spärr av tillgångar Gallras efter  3 år Överförmyndare
Ansökan jämte bilagor Gallras efter  3 år Överförmyndare
PM och utredningsmaterial såsom remisser, yttranden m.m. Gallras efter  3 år Överförmyndare
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Gallras efter  3 år Överförmyndare      
beslut Gallras efter  3 år Överförmyndare
Vid vitesprocess: Gallras efter  3 år Överförmyndare
Anmaning om förteckning Gallras efter  3 år Överförmyndare
Föreläggande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Ansökan till tingsrätten om utdömande Gallras efter  3 år Överförmyndare
Tingsrättens beslut Gallras efter  3 år Överförmyndare

9 6 10 Överlämna ärende till annan överförmyndare
Följebrev Bevaras Överförmyndare
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Bevaras Överförmyndare
Bevis om ärendets överlämnande till annan överförmyndare Bevaras Överförmyndare
Tjänsteanteckning Se  anmärkning Överförmyndare
Personbevis Se  anmärkning Överförmyndare
Följebrev till nya kommunen Se  anmärkning Överförmyndare
Sammanställning av akt Se  anmärkning Överförmyndare
Originalakt Se  anmärkning Överförmyndare

9 6 11 Hantera förvaltarfrihet
Ansökan om förvaltarfrihet Gallras vid Överförmyndare
Förvaltarfrihetsbevis (bevis om att enskild ej står under Gallras efter  3 år Överförmyndare
Personbevis Gallras vid Överförmyndare



A B C D Verksamhetsområde 
Processgrupp/huvudprocess 
Handlingstyp

Bevaras/gallras Kommentarer Förvaringsplat
s, registreras

Sekretes
s (§)

Ansvar 
(nämnd, 
förvaltning/av
delning)

Hanteringsansvisningar Sortering (vid 
analog 
arkivering)

Till slutarkiv 
efter överens
kommelse med 
arkivmyndighet 

Innehåller 
personuppgifter 
(Ja/Nej)

Anmärkningar 

10 KULTUR OCH FRITID
10 1 Kulturverksamhet Även samarbete mellan kulturinstitutioner. Till 
10 1 1 Övergripande kulturfrågor

Dokumentation om Bevaras Evolution KS Ex. ABM-samverkan

Kulturplan Bevaras Evolution KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpedagogisk plan Bevaras Ej aktuellt för närvarande KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument

10 1 2 Programverksamhet
Dokumentation om. Bevaras KS Exempelvis författarbesök och poesikvällar. 
Affischer och programblad Bevaras Ett exemplar av varje bevaras i KS Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation 
Annonsbeställningar Gallras 2 år Gallras 2 år efter upphörd KS
Arrangörskontrakt Gallras 2 år Gallras 2 år efter upphörd Evolution KS Kan registreras som 2.6.4 Förvalta avtal. T.ex. med 
Ersättning till föredragshållare och liknande Gallras 7 år KS Kan registreras som 2.4 Ekonomiadminstration
Ersättning till enskilda uppdragstagare utan F- Gallras 7 år KS Kan registreras som 2.4 Ekonomiadminstration

10 1 3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Dokumentation Bevaras Registreras KS

10 1 4 Offentlig konstnärlig gestaltning
Underlag/utredning Bevaras Registreras KS
Konstplan Bevaras Registreras KS
Policy/riktlinjer för offentlig konst Bevaras KS Hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Tävling - annons Bevaras Registreras KS
Tävlingsbidrag Gallras vid Bevara om original, annars Registreras KS
Förslag på konstnärer Bevaras Registreras KS Extern konsult
Skisser Gallras vid Bevaras om original, annars Registreras KS Uppdrag åt en eller flera att inkomma med skisser. 
Mötesanteckningar - beslut Bevaras Registreras KS
Avtal/kontrakt/uppdrag Gallras 2 år/bevaras Avtal av vikt bevaras övriga KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal.
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras KS
Underhållsplan Bevaras KS
Invigningsprogram Bevaras KS
Fotodokumentation Bevaras KS
Konstutskott/konsthandläggare Bevaras KS Konstinköp
Rekvisition konst KS
Konstregister Bevaras KS Foton, värdering, placering och returnering m.m. 
Informationsblad Bevaras KS Nya konstinköp ställs ut
Utlåningsblankett Gallras vid inaktualiet Gallras vid retur av konstverket KS
Retur av konst Gallras vid inaktualiet Gallras vid retur av konstverket KS Uppdatera konstregister

10 1 5 Producera böcker, filmer 
Egenproducerade böcker Bevaras Ett exemplar av varje bevaras i Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation 
Egenproducerade filmer Bevaras Ett exemplar av varje bevaras i Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation 

10 2 Bibliotek
10 2 1 Driva biblioteksverksamhet Här ingår Ydre kommunbibliotek och 

Biblioteksplan Bevaras Registreras KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Driftstatistik Gallras 5 år KB- statistiken Kungliga KS

10 2 2 Hantera media Förvärv och förvaltning av biblioteksmaterial. 
Förteckningar över nyförvärv Bevaras / gallras 2 år BookIT KS Gäller samtlig media. Årlig sammanställning bevaras.
Förteckning över tidskrifter och dagstidningar Bevaras / gallras 2 år BookIT KS
Förteckning över prenumerationer av databaser Bevaras / gallras 2 år KS
Statistik över gallringar Gallras 2 år BookIT KS
Fjärrlån Gallras 1 år Libris KS
Mediainköp lista/kvitto Gallras 7 år Hanterar ekonomisystem Raindance KS

10 2 3 Låna ut biblioteksmaterial
Beståndsregister över all media som lånas ut Bevaras BookIT KS Avdidentifierad förteckning  på utlån per person samt 

per bok.  Detta gäller även referenslitteratur. 
Kontinuerliga uttag bevaras. Frekvens diskuteras med 
Sydarkivera.

Registrering av lån per låntagare Gallras vid inaktualitet Gallras vid återlämnande BookIT KS
Register över låntagare Gallras vid inaktualitet Gallras per automatik, vid BookIT KS Ligger normalt kvar i lånesystemet tills man byter 
Avtal/förbindelse med låntagare angående lånekort Gallras vid inaktualitet BookIT KS

10 2 4 Ambulerande biblioteksverksamhet Ej aktuellt i Ydre
10 2 5 Audiovisuell verksamhet, taltidning

Band med rutinmässigt material  Gallras 2 år Gallras 2 år efter upphörd KS Inläsning av dagstidningar eller annat tryckt material. 
Band med unik information Bevaras KS Exempelvis intervjuer. Med register om det finns. 
Manus till taltidning Gallras 2 år KS
Prenumerationsregister Gallras vid inaktualitet Uppdateras löpande KS Hämtas från Myndigheten för tillgängliga mediers 

10 2 6 Förmedla information och kunskap
Bokning av studierum Gallras 1 år
Bokning av publika datorer Gallras 1 år
Bokning av undervisning i källkritik och Gallras 1 år För besökare på bibliotek eller för skolbesök.

10 3 Museer Även konsthall
10 3 1 Driva museum

Verksamhets- och utställningsplan Bevaras Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
10 3 2 Museipedagogisk verksamhet Ej aktuellt i Ydre kommun
10 3 3 Samlingar Förvaltning av föremåls- och fotosamlingar och konst. 

Skrivelser om gåvor, donationer och depositioner till Bevaras Registreras
Förteckningar och register över Bevaras
Dokumentation över vården av samlingarna Bevaras

10 3 4 Utställningar 
Sammanställning av utställning/ MU- avtal Bevaras MU= Medverkan utställning Evolution KS MU-avtal, affisch m. information om konstnär, Ja
Informationsmaterial Bevaras Evolution
Visningar, guidningar och program Gallras vid Dokumentation och 
Statistiksammandrag Gallras vid Bevaras om det inte ingår i Hantering enligt 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

K Gallringsplan  
(Beslutas av nämnd/styrelse) 

Informationshantering Arkivering Personuppgifter 



10 4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner 
10 4 1 Ta emot och återlämna enskilda arkiv

Depositionsavtal Gallras 2 år/Bevaras Avtal av vikt bevaras övriga Ydre KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal Ja
Gåvoavtal Bevaras Ydre KS Hanteras enligt 2.6.4 Förvalta avtal Ja

10 4 2 Vårda och förvara enskilda arkiv
10 4 3 Lämna ut uppgifter ur enskilda arkiv
10 4 4 Tillgängliggöra enskilda arkiv

Information om YLA och  leveransregler Bevaras Uppdateras löpande Digital mapp KS Nej
10 5 Musik- och teater
10 5 1 Teater Kan ske i samarbete med andra organisationer 

Dokumentation om teateruppsättningar Bevaras Evolution KS T.ex. pjäsmanus, fotografier, filmer, spelplaner och 
10 5 2 Musik  Kan ske i samarbete med andra organisationer 

Dokumentation om verksamheten och arrangemang Bevaras Evolution KS
10 6 Kulturskola Barn och Kommunal musikskola
10 6 1 Anta och placera  i kulturskola

Ansökan Gallras 2 år StudyAlong
Antagningsbeslut Gallras 2 år StudyAlong Årligt uttag
Elevregister Bevaras IST Årligt uttag
Föräldramedgivande om publicering av foto Gallras vid inaktualitet

10 6 2 Planera utbildning i kulturskola
Scheman Bevaras StudyAlong/Ev

10 6 3 Följa upp utbildning  i kulturskola
Mötesanteckningar Bevaras Evolution
Statistik bevaras Statistik av betydelse bevaras. StudyAlong/Ev Hantering enligt 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet
Enkäter bevaras Upprättad enkät bevaras. Googel Drive/Evolution Hantering enligt 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet
Sammanställning av enkät Bevaras Evolution Inga personuppgifter

10 6 4 Närvaro i kulturskola
Närvarolista Bevaras StudyAlong

10 6 5 Undervisa i kulturskola
Dokumentation om programverksamhet Bevaras Evolution Kan vara affischer, informationsblad
Inspelningar från musikskolans uppvisningar Gallras vid inaktualitet Extern hårdisk

10 6 6 Läromedel i kulturskola
Egenproducerad Gallras Googel drive

10 7 Fritid 
10 7 1 Fritidsgårdar  och aktivitetshus Även andra träffpunkter för ungdomar t.ex. caféer

Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras Registreras

Avstängning Se kommentar Om ärendet tillhör polisanmälan,     Registreras Hanteras enligt 5.5.7 Anmäla till polis om ärendet 
 Anmälningar Se kommentar Se 5.5.7 Anmäla till polis Hanteras enligt 5.5.7 Anmäla till polis

10 7 2 Lägerverksamhet
Anmälan Gallras vid inaktualitet Hanteras av RF SISU 
Dokumentation Bevaras Evolution KS Ex. inbjudan, bilder, program, schema
Deltagarförteckning Gallras vid inaktualitet Hanteras av RF SISU 
Samtycke Gallras vid inaktualitet Gallras tidigast efter eleven För t.ex. bilder på hemsida. Rör samtycken kring 

10 7 3 Sommarsimskola
Lärarens dagbok Bevaras Kommunens KS Ja
Närvarolistor över deltagare i simundervisning Bevaras Kommunens KS Ja
Information Bevaras Evolution KS
Märkesnoteringar för simskolegrupper Bevaras Kommunens KS Ja
Beslutsunderlag Bevaras Evolution KS Ja
Utvärdering från personalen Bevaras Evolution KS Ja

Ja
10 8 Rekreationsområden
10 8 1 Motionsspår, skidspår etc.
10 8 2 Bad- och båtplatser

Skötselavtal badplatser Bevaras Evolution KS Ja
10 8 3 Utegym, skateboardparker och liknande Evolution KS

Skötsel och tillsyn av platserna Bevaras Evolution KS
10 9 Idrottsanläggningar och arenor
10 9 1 Idrottsanläggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall

Ritningar och entreprenadkontrakt och andra Bevaras Bevaras om de inte finns EDP Vision KS
Förteckningar/register över anläggningar/lokaler och Bevaras Evolution KS Årligt uttag
Ansökningar om förhyrning av lokaler Gallras vid inaktualitet Gallras 2 år efter upphörd I närarkiv
Kontrakt om uthyrning av lokaler Gallras vid inaktualitet Gallras 2 år efter upphörd Kontrakt är underlag för debitering och krav
Bilddokumentation över egna anläggningar Bevaras
Statistik över uthyrningsverksamheten Gallras vid Statistik av betydelse bevaras. Hanteras enligt 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet
Meddelande till abonnenter Gallras vid inaktualitet
Bokningsscheman Gallras 2 år Gallras 2 år efter avslutad säsong Närarkiv
Kvittenser för kort/nycklar Gallras vid inaktualitet Gallras när nyckeln återlämnats Närarkiv
Prislista Bevaras Evolution KS

10 9 2 Arenor
10 10 Föreningsstöd och utmärkelser
10 10 1 Registrera föreningar

Anmälan till föreningsregistret Bevaras Evolution KS Ja
Föreningsregister  Bevaras Uppdateras löpande Evolution KS

10 10 2 Stöd till föreningar KS Ja
Ansökan om Grundbidrag Bevaras Evolution KS Ja
Ansökan om aktivitetsstöd Bevaras Evolution KS
Ansökan om investering i anläggning Bevaras Evolution KS
Ansökan om utvecklingsbidrag Bevaras Evolution KS
Ansökan om hyreskostnad Bevaras Evolution KS
Ansökan om arrangemangsbidrag Bevaras Evolution KS
Ansökan om snabba cash Bevaras Evolution KS
Tjänsteskrivelser Bevaras Evolution KS
Beslut Bevaras Evolution KS Ja
Års- och verksamhetsberättelser från föreningar Bevaras Evolution KS Ja



10 10 3 Stöd till engagemang och projekt Se 10.10.2 Stöd till föreningar
10 10 4 Ansökan om investeringsbidrag till föreningar Se 10.10.2 Stöd till föreningar
10 10 5 Utmärkelser Avser kommunens stipendium

Förteckning över utmärkelser  och priser Bevaras Evolution KS Ja
Förslag Bevaras Evolution KS Ja
Beslut över utmärkelser och priser Bevaras Evolution KS Ja

10 11 Kulturmiljövård Inklusive stadsvandringar och som remissinstans
10 11 1 Inventera och planera kulturmiljöer

Kulturmiljöprogram Bevaras Evolution KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Kulturmiljöutredningar Bevaras Evolution KS
Fornvårdsplan Bevaras Evolution KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Fornlämningsärenden, från Länsstyrelsen Gallras 2 år/bevaras Handlingar som ingår i remisser 

ska bevaras. Handlingar som 
inkommit för kännedom kan 

   å  

Evolution KS

Inventeringar Bevaras Evolution KS
Dokumentation över vården av fornminnen Bevaras Evolution KS

10 11 2 Presentera kulturmiljöer
Bakgrundsmaterial/manus Gallras vid inaktualitet I närarkiv KS Guidningar
Broschyr Bevaras Ett exemplar av varje bevaras i Evolution KS  Se 3.4.1 Ge kommunikation.
Skyltar Gallras vid inaktualitet I närarkiv KS
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