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Informationshanteringsplan för 
samhällsbyggnadsnämnden 
Vad är VerkSAM 
Klassificeringsstrukturen VerkSAM är ett sätt att ordna och numrera 
kommunens processer och verksamhetsområden. Den grundläggande 
strukturen förvaltas av kommunalförbundet Sydarkivera där Mörbylånga 
kommun är medlem. 

Informationshanteringsplan och gemensamma processer 
Hur informationen hanteras i nämndens verksamheter framgår av denna 
informationshanteringsplan som följer VerkSAM klassificeringsstruktur. 
Nämnden fastställer informationshanteringsplanen för sina processer. 
Kommunstyrelsen beslutar om de övergripande handlingstyper som gäller 
styrande och stödjande processer som finns i alla nämnder. Det innebär att 
vissa gallringsbeslut som fattas av kommunstyrelsen tillämpas av samtliga 
verksamheter i förvaltningen. 
En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som 
förekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen 
framgår vilken information som ska bevaras och vilken som ska gallras 
(förstöras/raderas). Hantering av information ska styras och planeras för att 
myndighetens informationshantering ska kunna fungera på ett lagligt och 
korrekt sätt i enlighet med arkivreglementet. 

Vem får ändra i informationshanteringsplanen 
Det är varje verksamhetsområdeschef (VOC) som ansvarar för att 
informationshanteringsplanen stämmer och efterlevs. Verksamheten bör se 
över sin informationshanteringsplan årligen och meddela eventuella behov 
av ändringar till ansvarigt arkivombud som samordnar revideringen av 
planen. 

Diarieföring/registrering 
Klassificeringsstrukturen VerkSAM kommer bli inläst i de allmänna 
diarierna under 2021. Strukturen kan med fördel föras in i övriga 
verksamhetssystem. 
Huvudregeln är att handlingar ska registreras under det område i VerkSAM 
som det tillhör. Det finns dock ofta fördelar med att hålla ihop ärenden, 
vilket gör att handlingar ibland istället ingår i respektive ärende och ska 
klassificeras utifrån det ärende de tillhör. Hur en handling ska 
registreras/diarieföras och klassificeras framgår av anvisningarna i 
informationshanteringsplanen. 

Gallring 
Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns 
angiven i informationshanteringsplanen) får inte informationen gallras utan 
att ett särskilt gallringsbeslut upprättas. Ett sådant beslut fattas av nämnd. 
Vid behov av särskilt gallringsbeslut kontakta arkivombud.  
Information som genom sitt informationsinnehåll eller sin funktion är av 
tillfällig, ringa betydelse, kan gallras när den inte behövs för det dagliga 
arbetet. 
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Gallringsfrist: vid inaktualitet, det innebär att respektive tjänsteperson kan 
gallra informationen när den inte behövs för arbetet. 

Arkivering 
Information (oavsett om den är digital eller analog) som inkommer eller 
upprättas från och med den 1 januari 2021 och som ska bevaras, ska vara 
ordnad utifrån VerkSAM-strukturen. Arkivhandlingar som inte längre 
behövs i den löpande verksamheten bör överlämnas till arkivmyndighet. 
Överlämnande av arkivhandlingar till lokal arkivmyndighet (pappersarkiv) 
och/eller Sydarkivera (e-arkiv) får ske först sedan skriftlig överenskommelse 
om leverans upprättats mellan parterna. 

Varför är inte siffrorna i följd? 
Den kompletta VerkSAM-strukturen innehåller samtliga 
verksamhetsområden och processer som hanteras i Mörbylånga kommun. I 
denna plan finns endast nämndens verksamhetsområden samt 
kommunövergripande processer. Övriga rubriker i VerkSAM-strukturen har 
plockats bort men VerkSAM-numreringen ligger fast utan att ändras. 

Innehållsförteckning till informationshanteringsplanen  
Innehållsförteckningen är kopplad med länkar från huvudprocessen till 
respektive sida för processen. 
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INNEHÅLL
Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande 1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 2 1 Politiska beslut 1 6 1 Omvärldsbevakning
1 2 2 Offentlig dialog 1 6 2 Projekt
1 2 2 1 Medborgarförslag 1 6 2 1 Förstudier
1 2 3 Redovisa delegation 1 6 2 2 Projekt
1 2 4 Tillfälliga politiska beredningar och styrgrupper 1 6 2 3 EU-projekt
1 2 5 Tillsätta och entlediga förtroendevalda 1 6 3 Samverka externt
1 2 6 Initiativ från förtroendevalda, nämnd, revisorer, 1 6 4 Utveckla verksamheten/utföra betydande 

bolag, fullmäktigeberedning verksamhetsförändring
1 2 6 1 Motion 1 7 Allmänna handlingar och arkiv
1 2 6 2 Interpellation 1 7 1 Post och postöppning
1 2 6 3 Fråga 1 7 2 Lämna ut allmänna handlingar (vid avslag)
1 2 7 Återkoppla till förtroendevalda 1 7 3 Redovisa information
1 3 Verksamhetsledning 1 7 4 Vårda och förvara arkiv
1 3 1 Styrande dokument 1 7 5 Tillgängliggöra allmänna handlingar och arkiv
1 3 2 Organisera och fördela arbete och ansvar 1 7 6 Hantera arkivleveranser
1 3 3 Leda det interna arbetet 1 7 7 Avhända allmänna handlingar
1 3 4 Samverka med personal och fackliga organisationer 1 7 8 Överlämna allmänna handlingar för förvaring
1 4 Planering och uppföljning av verksamheten 1 7 9 Gallra allmänna handlingar
1 4 1 Mål och ekonomistyrning 1 7 10 Rådgivning
1 4 1 1 Budget 1 8 Tillsyn och revision, samt
1 4 1 2 Bokslut internkontrollsgrupp
1 4 2 Begära ökat anslag/tilläggsbudget 1 8 1 Revision och granskning
1 4 3 Investeringar 1 8 2 Tillsyn från tillsynsmyndighet
1 5 Kvalitetsledning 1 9 Remisser, undersökningar och statistik
1 5 1 Kvalitetsstyra 1 9 1 Inkommande remisser
1 5 2 Mäta verksamhetskvalitet 1 9 2 Externa undersökningar
1 5 2 1 Intern kontroll 1 9 3 Statistik till andra myndigheter
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi 1 10 Hantera kommunens varumärke
1 5 2 3 Enkät 1 10 4 Utmärkelser
1 5 2 4 Statistik 1 11 Representera
1 5 3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 1 11 1 Evenemang och avtackningar
1 5 4 Synpunkter/förslag och klagomål 1 12 Dataskydd
1 5 4 1 Felanmälan 1 12 1 Dataskyddsorganisation
1 5 4 2 Synpunkter/förslag 1 12 1 1 Råd och kontroll av dataskyddsfrågor
1 5 4 3 Klagomål 1 12 2 Samtycken
1 5 5 Anmälan enligt lag 1 12 3 Personuppgiftsbehandling
1 5 6 Forum för samråd 1 12 4 Personuppgiftsincidenter
1 5 7 Juridiska handlingar 1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar för dataskydd
1 5 7 1 Rättsprocesser
1 5 7 2 Överklagan av beslut
1 5 7 3 Amälan till JO
1 5 7 4 Avtal
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2 INTERN SERVICE 
2 1 Mötesadministration 2 7 10 Förmåner personal
2 1 1 Mötesplanering 2 7 11 Kompetensdatabas
2 1 2 Genomföra möten 2 8 Systematiskt arbetsmiljöarbete 
2 2 Administration av förtroendevalda 2 8 1 Arbetsmiljö-/skyddsrond
2 2 1 Registrera förtroendevalda 2 8 2 Utreda arbetsmiljö
2 2 2 Ersättning och arvoden till förtroendevalda 2 9 Löneadministration
2 2 3 Utveckla förtroendevaldas kompetens 2 9 1 Registrera tjänstgöring och lön
2 2 4 Avtacka/hedra förtroendevalda 2 10 Pension
2 3 Informera och kommunicera internt 2 10 1 Pensioner
2 3 1 Internt informationsmaterial 2 11 IT och telefoni
2 3 2 Intern webb 2 11 1 Införa IT-system
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor på webben 2 11 2 Förvalta IT-system
2 3 4 Direkt kommunikation med medarbetare 2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 4 Ekonomiadministration 2 11 4 Telefoni och växel
2 4 5 Fakturera internt 2 11 5 Support/helpdesk
2 4 11 Kassa 2 12 Fordon och materiel
2 5 Finans- och skuldförvaltning 2 12 1 Förråd och lager
2 5 2 Inkommande bidrag/ansökan om bidrag 2 12 2 Fordon
2 5 2 1 EU-bidrag 2 12 3 Utrustning och inventarier
2 5 2 2 Statsbidrag 2 13 Interna servicefunktioner
2 5 2 3 Kommunalt bidrag 2 13 2 Lokalbokningar
2 5 3 Inlån 2 13 3 Transportmedelsbokningar
2 5 4 Utlån 2 13 5 Posthantering
2 6 Inköp och försäljning
2 6 1 Genomföra upphandling
2 6 2 Avropa från ramavtal
2 6 3 Genomföra direktupphandling
2 6 4 Förvalta avtal
2 7 Personaladministration
2 7 1 Rekrytera personal
2 7 2 Anställa personal
2 7 3 Bemanningar och ledigheter
2 7 4 Administrera anställningar
2 7 4 1 Administrera arvodister
2 7 5 Personalhälsa
2 7 5 1 Rehabilitering
2 7 5 2 Arbetsskada
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
2 7 7 Disciplinåtgäder för personal
2 7 8 Uppvakta personal
2 7 9 Avsluta anställning/uppsägning
2 7 9 1 Avsluta anställning/uppsägning
2 7 9 2 Uppsägning på grund av arbetsbrist
2 7 9 3 Uppsägning av personliga skäl
2 7 9 4 Tidsbegränsad anställning
2 7 9 5 Avsked
2 7 9 6 Dödsfall
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3 SAMHÄLLSSERVICE 4 SAMHÄLLSBYGGNAD
3 2 Konsumentsötd och rådgivning 4 1 Lantmäteri och kartarbete 
3 2 4 Energi- och klimatrådgivning 4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
3 3 Medborgarservice  4 1 2 1 Framtagning/uppdatering av karta
3 3 1 Hantera frågor 4 1 3 Namnsätta kvarter, gator och allmänna platser
3 4 Extern information och kommunikation 4 1 4 Adressätta
3 4 1 Ge kommuninformation 4 2 Fysisk planering
3 4 2 Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare 4 2 1  Hantera översiktsplaner
3 5 Tillstånd och tillsyn för näringsliv och 4 2 1 1 Planeringsstrategi

föreningar 4 2 1 2 Framtagande av översiktsplan
3 5 1 Tillstånd och tillsyn enligt alkohollagen 4 2 2 Hantera planprogram/detaljplaner/
3 5 1 1 Tillstånd stadigvarande servering områdesbestämmelser
3 5 1 2 Övriga tillstånd 4 2 2 1 Upprättande/ändring och upphävande av 
3 5 1 3 Tillfälliga tillstånd planprogram/detaljplan/områdesbestämmelser
3 5 1 4 Tillsynsärenden som leder till åtgärd 4 2 2 2 Planprogram
3 5 1 5 Tillsynsärenden som inte leder till åtgärd 4 2 2 3 Detaljplan/områdesbestämmelser
3 5 1 6 Återkallelse av tillstånd 4 2 2 4 Överprövning
3 5 2 Tillstånd och tillsyn enligt lagen om tobak och 4 2 2 5 Överklagande

liknande produkter 4 2 3 Hantera regionplaner
3 5 2 1 Tillstånd 4 2 4 Upphävande av fastighetsindelning
3 5 2 2 Tillsynsärenden som leder till åtgärd 4 2 5 Lokala/regionala undersökningar och 
3 5 2 3 Tillsynsärenden som inte leder till åtgärd sammanställningar
3 5 2 4 Övrigt 4 4 Lovgivning och dispenser
3 5 3 Kontroll av försäljning av receptfria läkemedel 4 4 1 Förhandsbesked om byggnation

3 5 4
Tillstånd och kontroll av registreringslotterier och

4 4 2 Bygglov
spelverksamheter 4 4 2 1 Bygglov

3 5 4 2 Spelverksamhet (automatspel) 4 4 2 2 Tidsbegränsat lov
3 5 5 Tillstånd om hotell- och pensionatrörelse 4 4 2 3 Rivningslov
3 10 Bidrag och samarbetsavtal (sponsring) 4 4 2 4 Marklov

till externa aktörer 4 4 3 Anmälan ej bygglovspliktig åtgärd
3 10 1 Bidrag till organisationer etc. 4 4 4 Tillsyn och föreläggande rörande fastigheter
3 10 1 1 Samarbetsavtal med organisationer 4 4 4 1 Ovårdade fastigheter/olovligt byggande
3 10 2 Bidrag till enskilda 4 4 4 2 Kontroller av ventilation (OVK)
3 10 2 1 Samarbetsavtal med enskilda 4 4 4 3 Kontroller av hissar

4 4 5 Dispenser (utifrån byggperspektiv)
4 5 Byggnader och anläggningar
4 5 10 Externa fastigheter
4 6 Gator, vägar och torg
4 6 6 Fysisk tillgänglighet
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5 TRYGGHET OCH SÄKERHET 6 MILJÖ OCH HÄLSOSKYDD
5 2 Krisberedskap 6 1 Tillstånd/anmälan/registrering
5 2 1 Risker och sårbarhet 6 1 1 Miljöfarlig hantering eller anläggning
5 2 2 Planera krisledning 6 1 1 1 Enskilt avlopp
5 2 3 Utbilda och öva i krisberedskap 6 1 1 2 Förmultningstoalett
5 2 4 Geografiskt områdesansvar 6 1 1 3 Miljöfarlig verksamhet
5 2 5 Rapportera krisberedskap 6 1 1 4 Värmepump
5 2 6 Stöd vid kriser 6 1 1 5 Spridning av bekämpningsmedel
5 2 8 Kriskommunikation 6 1 1 6 Dispens renhållning
5 3 Totalförsvar/Civilt försvar och beredskap 6 1 1 7 Spridning av stallgödsel
5 3 3 Varningssystem (VMA) 6 1 1 8 Förorenade områden
5 4 Hantera krissituationer 6 1 1 9 Anmälan enligt lokala hälsoskyddsföreskrifter
5 4 1 Krisledningsnämnden 6 1 2 Registrera nya verksamheter
5 4 2 Kommunens krisorganisation 6 1 2 1 Bassängbad
5 5 Skydd och säkerhet 6 1 2 2 Djurstall
5 5 1 Skydda byggnader och egendom 6 1 2 3 Hygienisk behandling
5 5 1 1 Skalskydd 6 1 2 4 Skolor, barnomsorg m.m
5 5 1 2 Lås och larm 6 1 2 5 Tobak se 3.5.2 Tillstånd och tillsyn
5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete 6 1 2 6 Anmälan om vattenverk/dricksvattenanläggning
5 5 3 Informationssäkerhet 6 1 2 7 Anmälan övrig verksamhet enligt miljöbalken
5 5 3 2 Informationssäkerhet 6 1 2 8 Tillstånd/anmälningspliktig miljöfarlig 
5 5 3 4 Informationssäkerhet (åtkomst till information) verksamhet
5 5 4 Säkerhetsskydd 6 1 3 Hantera information om cisterner 
5 5 4 1 Hantering av säkerhetsskyddsklassade 6 1 3 1 Nyinstallation av cistern

handlingar
5 5 5 Personskydd 6 1 3 2 Anmälan om att cistern ur bruk
5 5 7 Anmäla till polis 6 1 4 Hantera information om köldmedier
5 6 Försäkringar 6 1 4 1 Anmälan av ny köldmedieanläggning
5 6 1 Försäkra personer
5 6 2 Försäkra egendom 6 1 5 Prövning och tillstånd för solarier
5 7 Skade- och tillbudsrapportering
5 7 1 Ansvarskada 6 1 6 Prövning och registrering för livsmedelshantering/
5 7 2 Egendomsskada livmedelsanläggning
5 7 3 Fordonsskada 6 1 6 1 Tillstånd-, Registrering, exportintyg
5 7 4 Arbetsskada och tillbud 6 1 6 2 Avregistrering livsmedelsanläggning

6 1 7 Internationella hot mot människors hälsa
6 1 8 Miljötillstånd enligt lokala föreskrifter
6 1 8 1 Tillstånd djurhållning inom detaljplanelagt 

område
6 1 9 Miljötillstånd djurhållning
6 1 9 1 Nedgrävning av kadaver
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6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och 6 3 Miljöövervakning
lokaler 6 3 1 Miljöövervaka luft

6 2 1 Kontrollera periodisk rapport från miljöfarlig 6 3 1 1 Mätning av luftföroreningar
verksamhet 6 3 2 Miljöövervaka buller/trafik

6 2 1 1 Kontroll av befintliga cisterner 6 3 3 Miljöövervaka vatten
6 2 1 2 Kontroll av köldmedieanläggning 6 3 4 Miljöövervaka ekosystem
6 2 1 3 Miljörapport från miljöfarlig verksamhet 6 3 5 Miljöövervaka gammastrålning
6 2 2 Miljö- och hälsotillsyn av verksamheter 6 4 Klassningskod och tillsynsavgift
6 2 2 1 Bassängbad, allmän inspektion utomhus 6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljöbalken
6 2 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad 6 4 1 1 Miljöskydd
6 2 2 3 Strandbad, provtagning 6 4 1 2 Hälsoskydd
6 2 2 4 Hygienlokal 6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt 
6 2 2 5 Skola eller förskola livsmedelslagen
6 2 2 6 Skadedjur 6 5 Åtal och sanktioner
6 2 2 7 Tillsyn enskilt avlopp 6 5 1 Sanktionsavgifter
6 2 2 8 Tillsyn miljöfarlig verksamhet 6 5 1 1 Miljösanktionsavgift
6 2 3 Miljö- och hälsotillsyn, tillfällig eller otillåten 6 5 1 2 Sanktionsavgifter enligt livsmedelslagen

verksamhet 6 5 2 Åtalsanmälan misstänkt brott mot miljöbalken
6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn 6 5 3 Åtalsanmälan misstänkt brott mot livsmedelslagen
6 2 3 2 Tillsyn miljöolycka/tillbud 6 6 Naturvård
6 2 3 3 Tillsyn förorenad mark 6 6 1 Planera och inventera naturvårdsfrågor
6 2 3 4 Övrig tillsyn, tillfällig/otillåten 6 6 2 Inrätta naturreservat
6 2 4 Miljö- och hälsoskyddstillsyn, olägenhet och 6 6 3 Förvalta naturreservat

störning 6 7 Vattenvård
6 2 4 1 Inspektion 6 7 1 Planera och inventera vattenvårdsfrågor
6 2 4 2 Tillsyn - Olägenhetsanmälningar 6 7 2 Inrätta naturreservat
6 2 4 3 Tillsyn (nedskräpning, föroreing) 6 7 3 Förvalta naturreservat
6 2 5 Miljö- och hälsotillsyn, radon 6 7 4 Kalka sjöar och vattendrag
6 2 5 1 Långtidsmätning i radon i bostad 6 7 5 Vattenverksamhet

(ej flerfamiljshus) 6 8 Skyddsjakt
6 2 5 2 Korttidsmätning av radon 6 8 1 Utnämna skyddsjägare
6 2 5 3 Läcksökning av radon 6 8 2 Anmälan om skyddsjakt
6 2 5 4 Mätning av Gammastrålning
6 2 5 5 Ansökan om radonbidrag
6 2 5 6 Radonmätning i flerfamiljshus 8 VÅRD OCH OMSORG
6 2 5 7 Mätning av radon skolor/barnomsorg 8 10 Bostadsanpassning
6 2 6 Smittskyddstillsyn 8 10 1 Ansökan om bostadsanpassningsbidrag
6 2 7 Strålskyddstillsyn 8 10 2 Ansökan om återställningsbidrag/återanpassning
6 2 7 1 Inspektion av solarium 8 10 3 Ansöka om reperationsbidrag, besiktning och 
6 2 8 Tobakstillsyn rökfria miljöer underhåll
6 2 9 Tillsyn av livsmedel
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnät
6 2 9 2 Tillsyn av livsmedel och livsmedelsanläggning
6 2 9 3 Anmälan om misstänkt matförgiftning
6 2 9 4 Kontroll - enskild dricksvattentäkt/brunn
6 2 10 Energitillsyn

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 9 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
1 DEMOKRATI OCH 

LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut

Protokoll, allmänna Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsvis 3 år Det sammanhängande protokollet för 
fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. 
Protokoll delas via assistenten med inlogg 
för politiker. Publiceras på extern webb. 
Digitalt justerade protokoll diarieförs årsvis 
och skrivs ut och förvaras i arkivbox årsvis. 
För råd se 1.5.6 Forum för samråd. 

Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsvis 3 år Det sammanhängande protokollet för 
fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. 
Protokoll delas via assistenten med inlogg 
för politiker med Bank-Id. Publiceras inte på 
extern webb. Digitalt justerade protokoll 
diarieförs årsvis med sekretess markering 
och skrivs ut och förvaras i arkivbox årsvis. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll, beslut med 
myndighetsutövning

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsvis 3 år Det sammanhängande protokollet för 
fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. 
Protokoll delas via assistenten med inlogg 
för politiker. Men paragrafer om 
myndighetsutövning gentemot enskild 
person publiceras inte på extern webb. 
Digitalt justerade protokoll diarieförs årsvis 
med sekretess markering och skrivs ut och 
förvaras i arkivbox årsvis. 

Besluts- underlag/ utredning, allmänna Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Respektive 
beslutsunderlag/utredning/yttrande/ 
tjänsteskrivelse tillhör ärendet/akten

Besluts- underlag/ utredning, sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Respektive 
beslutsunderlag/utredning/yttrande/ 
tjänsteskrivelse tillhör ärendet/akten

Protokollsutdrag Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag tillhör respektive 
ärende/akt

Protokollsutdrag/sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag tillhör respektive 
ärende/akt

Protokollsanteckningar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Protokollsanteckningar/ sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Reservation Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Reservation/sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Yrkanden Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Yrkanden/sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Uppropslistor/närvarolistor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet. Se 2.2.2 Ersättning och 
arvoden till förtroendevalda.

Omröstningslistor /voteringslistor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Ljud- och bildupptagningar Bevaras KS Gäller endast fullmäktige. Bevaras från 
webben

Rättidsprövning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Respektive rättidsprövning till 
ärendet/akten. Kan vara en tjänsteanteckning 
att överklagan kommit in i rätt tid.

Laglighetsprövning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Respektive laglighetsprövning tillhör 
ärendet/akten

Förvaltningsbesvär Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Respektive förvaltningsbesvär tillhör 
ärendet/akten

Tillkännagivande Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Tillkännagivande av justering av protkollet. 
Finns på digital anslagstavla på webb.

1 2 2 Offentlig dialog Medborgarförslag, dialogmöten

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut om att genomföra dialogmöten

Boka lokal och ordna förtäring Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Annonsmanus Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudan till föreningar och företag Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Inkomna frågor Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Frågor skickas till gruppledare i fullmäktige, 
kf presidium, kdir

Anteckningar från möten Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Dialogmötesanteckningar som tillhör 
ärende/akt, anteckningar från möten som 
inte tillhör ett ärende utgör en självständig 
handling. Fullmäktiges dialogmöten 
protokoll anslås hemsidan 

1 2 2 1 Medborgarförslag
Medborgarförslag Registreras D Bevaras Ciceron KS
Bekräftelse på inkommet 
medboragarförslag

Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron KS

Beslut KF pesidiets förslag till 
remittering

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Föreslår om beslut ska tas i nämnd eller KF

Tjänsteskrivelse/ beslutsunderlag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudan till förslagställaren Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Föreslagsställaren blir inbjuden till 
beslutsinstansen

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Tillhör respektive ärende/akt.  

Delegationslista/ delegationsrapport Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Lista över fattade delegationsbeslut som 
anmäls till ansvarig nämnd. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 2 4 Tillfälliga politiska beredningar 
och styrgrupper 

Tillsättning och arbete i 
beredning/styrgrupp med uppdrag att 
utreda särskild fråga eller grupp av 
frågor

Beslut om att tillsätta beredning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas i respektive nämnd eller 
fullmäktige

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Minnesanteckningar, 
protokollsliknande anteckningar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Nämndsberedning skriver protokoll, 
fullmäktige beredning skriver betänkande

Utredning, redovisning från 
beredning/styrgrupp

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Fullmäktige beredning - delbetänkande, 
preliminärt betänkande eller slutbetänkande,  
debatt i fullmäktige efter det  preliminära 
betänkandet 

Beslutsunderlag som beredningen 
direkt hänvisar till i betänkande

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beredningens eget beslutsunderlag i 
övrigt

Registreras D Gallras 5 år Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Fullmäktige beredning - Gallring 5 år efter 
överlämnande av slutbetänkande

1 2 5 Tillsätta och entlediga 
förtroendevalda 

(Valärende) Val av ledamöter, ersättare, 
ombud, revisorer, överförmyndare

Protokoll slutlig rösträkning och 
mandatfördelning från Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras Ciceron KS Nytt fullmäktige tillräder 15 okt valåret

Förslag från valberedning Registreras D Bevaras Ciceron KS Endast inför ny mandatperiod eller vid val 
av ny ordförande

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS Även till andra organ där fullmäktige väljer 
represanter

Avsägelse av uppdrag från 
förtroendevald/KF

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Begäran hos Länsstyrelsen om ny 
ledamot/ersättare i KF

Registreras D Bevaras Ciceron KS
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underrättelse från länsstyrelsen om ny 
ledamot/ersättare i KF

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Avsägelse av uppdrag från 
förtroendevald/ej KF

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS Godkännande av avsägelse
Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS Beslut om ny ledamot/ersättare som tillsätts 

av fullmäktige eller nämnd 
1 2 6 Initiativ från förtroendevalda, 

nämnd, revisorer, bolag, 
fullmäktigeberedning

Motioner, interpellationer och frågor.  
Alla som har intiativrätt i KF. 
(Tjänsteman måste gå via 
ledning/politiker för att initiera ärende. 
Annars gäller medborgarförslag)

1 2 6 1 Motion
Motion Registreras D Bevaras Ciceron KS
Bekräftelse på inkommen motion Registreras D Gallras år? Ciceron KS
Delegationsbeslut av KF ordf Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Delegationsbeslut för remittering till nämnd 
för beredning

Tjänsteskrivelse/ beslutsunderlag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beredande nämnd Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras Ciceron KS
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 2 6 3 Fråga
Fråga Registreras D Bevaras Ciceron KS
Svar Registreras D Bevaras Ciceron KS Svar kan vara muntligt eller skriftligt
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS
1 2 7 Återkoppla till förtroendevalda Rapporter och anmälningsärenden, 

redovisning av ej färdigberedda 
motioner, ej verkställda beslut, 
medborgarinitiativ mm, genomföra 
dialoger (hearing) mellan tjänstemän och 
politiker, information mellan tjänstemän 
och politiker 

Rapporter och anmälningsärenden i KS Registreras D Bevaras Ciceron KS Informationsärenden/ Nämndsprotokoll

Rapporter och anmälningsärenden i KF Registreras D Bevaras Ciceron KS Nämndsprotokoll 

Redovisning av beslutade 
medborgarförslag från nämnd/styrelse 
anmäls i KF 

Se 
anmärkning

KS Nämndernas/styrelsens protokoll av 
beslutade medborgarförslag anmäls till KF 
som meddelande/informationspunkt

Redovisning av ej färdigberedda 
medborgarförslag/nämnd/KF

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Informationsärenden - April 
medborgarförslag

Redovisning av ej färdigberedda 
motioner/KF

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Informationsärenden - April o oktober 
motioner

Meddelande/ Informationsärende till 
förtroendevalda 

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Information för kännedom från externa 
organisationer. Ex. SKR:s 
sammanträdesplan för nästa år, 
förbund/bolagsprotokoll 

Revisionsrapporter rapporteras till KF Registreras D Bevaras Ciceron KS Styrelsen/nämndernas svar på granskningar 
till revisorerna

1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument 

Kommunfullmäktiges arbetsordning Ciceron KS Antas av fullmäktige
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Reglemente Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige. Ex arkivreglemente, 
reglemente för nämnd, reglemente för 
revisorer, skolskjuts, arvodesreglemente

Förbundsordningen Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige
Bolagsordningen Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige
Ägardirektiv Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige
Program Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Atnas i fullmäktige eller nämnd

Planer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige eller nämd. T ex 
likabehandlingsplan, jämställdhetsplan, plan 
mot kränkande behandling, 
verksamhetsplaner.

Policy Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige eller styrelse

Riktlinjer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas nämnd och styrelse

Allmänna bestämmelser för VA 
(ABVA)

Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN Antas i fullmäktige

Delegationsordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Informationshanteringsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Instruktion Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Taxor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige

Anvisning för sponsring Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i kommunstyrelsen
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Strategi Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige

Föreskrifter/ ordningsföreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige

Lathundar Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Verksamhetseget. Gallras när ny version 
upprättats.

Aktiverande styrdokument Beskriver vad politiken vill att 
kommunen ska göra och vad man vill 
uppnå inom ett visst område.

Strategi Ciceron/EDP 
i i

Alla 
d

Beslutas av kommunfullmäktige
Program Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig 
nämnd om det är av principiell betydelse är 
det av större vikt beslutas det av 
kommunfullmäktige.

Planer Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig 
nämnd om det är av principiell betydelse är 
det av större vikt beslutas det av 
kommunfullmäktige.

Normerande styrdokument Mer detaljerade och direkt styrande, 
innehåller mer regler som talar om hur 
saker ska göras och vilket 
förhållningssätt som ska följas.

Policy Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig 
nämnd om det är av principiell betydelse är 
det av större vikt beslutas det av 
kommunfullmäktige.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Riktlinjer Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig 
nämnd om det är av principiell betydelse är 
det av större vikt beslutas det av 
kommunfullmäktige.

Regler och rutiner Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas och fastställs på verksamhetsnivå

1 3 2 Organisera och fördela arbete 
och ansvar 

Politisk organisation, 
förvaltningsorganisation, attest- och 
utanordningsbehörighet, delegation av 
ansvar/arbetsuppgifter

Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KS
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS Endast vid politiska beslut
Slutbetänkande från 
fullmäktigeberedning 

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS Kan beredas av fullmäktigeberedning eller 
Ks vid ändring av politisk organisation. Kf 
exp till nämnder.

Attest- och utanordningsbehörigheter Registreras D Bevaras Ciceron KS
Attestregister Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmöten samtliga nivåer
Protokoll/mötesanteckningar av större 
vikt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

T ex. Ledningsgrupp, ledningsgrupp för 
verksamhetsområde, rektorsmöten eller 
andra möten av större dignitet.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll/mötesanteckningar av 
mindre vikt

Gallras 2 år, 
se 
anmärkning

Hos verksam-
heten, ex lokal 
server eller 
samarbets-
webbplats

Alla 
nämnder

Om mötesanteckningarna innehåller beslut 
som är av stor vikt för verksamheten ska 
mötesanteckningar diarieföras och bevaras.

1 3 4 Samverka med personal och 
fackliga organisationer 

MBL-förhandlingar, löneöversyn, central 
och lokal samverkan, arbetsplatsträffar, 
partssammansatta grupper som 
arbetsutskott till APT och/eller SVG. 
MBL-avtal som rör enskilda anställda 
t.ex. i samband med disciplinärende kan 
läggas under respektive ärende. OBS! Det 
kan vara bra att göra som med avtal att 
även registrera dessa MBL-protokoll här 
så man hittar dem.

Protokoll förhandlingar mellan fack 
och arbetsgivare, MBL

Registreras D Bevaras Ciceron KS MBL-avtal som rör enskilda anställda t ex i 
samband med disciplinärenden kan läggas i 
personakten.

Förhandlingsfullmakt för facklig 
företrädare

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokoll/överläggning löneöversyn Registreras D Bevaras Ciceron KS
Avtal/överenskommelse om lokal 
samverkan

Registreras D Bevaras Ciceron KS Samverkansavtal
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll från central 
samverkansgrupp mellan arbetsgivare 
och arbetstagare

Registreras D Bevaras Ciceron KS Protokollsutdrag från tex central 
samverkansgrupp bör ligga i alla ärenden 
som samverkas, tex när styrdokument tas, 
budget, omorganisationer, lönesättning mm.

Protokoll från lokal samverkansgrupp 
mellan arbetsgivare och arbetstagare 
(SVG)

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokoll/anteckningar från 
arbetsplatsträffar/ arbetslagsmöten

Gallras efter 
2 år

Verk-samheten KS (APT). Om de innehåller beslut som inte 
finns någon annanstans måste de bevaras 
annars kan de gallras efter 2 år. APT ska 
inte innehålla beslut.

Kallelse med bilagor Gallras vid 
inaktualitet

KS

Lokalt kollektivavtal Registreras D Bevaras Ciceron KS
1 4 Planering och uppföljning 

av verksamheten 

1 4 1 Mål- och ekonomistyrning Budget, årsredovisning, delårsrapporter, 
bokslut, uppdrag och uppdrags-
beskrivning 

1 4 1 1 Budget
Budget, arbetsmaterial Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
Ciceron KS

Mål och vision Se 
anmärkning

KS Kan ingå i budgeten annars ingår det i Se 
1.3.1. Styrande dokument.

Verksamhetsmål Registreras D Bevaras Ciceron KS En gång per mandatperiod. Äskande sista 
året budget 2021.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Investeringsplan Registreras D Bevaras Ciceron KS Budget och uppföljningsutskottet bereder 
ärendet

Tjänsteskrivelser Registreras D Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS
Budget, antagen Registreras D Bevaras Ciceron KS
Underlag för budgetuppföljning och 
delårsrapporter

Gallras vid 
inaktualitet

KS

Budgetuppföljning, rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KS
1 4 1 2 Bokslut

Anvisningar inför bokslut och 
delårsbokslut

Registreras D Bevaras Ciceron KS Uppdateras varje år och är direkt knutna till 
respektive års bokslutsärende

Delårsrapport kommunen, 
kommunalförbund, kommunala bolag

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Övrig dokumentation av vikt rörande 
bokslutsärendet

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Årsbokslut Registreras D Bevaras Ciceron KS
Årsbokslutsbilaga/delårs-
bokslutsbilaga*)

Registreras V Bevaras Kommun-
resurs

KS *)Anläggningsbilaga
Avstämning per balanskonto
Bokförings- och avstämningslistor
Engagemangsbesked                                                                                                 
Huvudbokssammandrag tom 2019 i T: på 
ekonomi samt pappershandlingar i pärmar, 
förvaras i närarkivet tills det ska till 
gallringsarkivet. From 2020 finns alla 
handlingar i kommunresurs.

Årsrapporter/ verksamhetsberättelser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Årsredovisning kommunen, 
kommunalförbund, kommunala bolag

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 4 2 Begära ökat 
anslag/tilläggsbudget 

Används endast vid behov - t ex 
strukturella förändringar eller 
underskott i budgeten. Ansöks hos KF.

Begäran om 
tilläggsbudget/tilläggsanslag

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Budget- och uppföljningsutskottet 

Protokollsutdrag med information om 
ärendet

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Budget- och uppföljningsutskottet 

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beredning 
nämnd/styrelse

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

1 4 3 Investeringar Stora övergripande investeringar som 
kräver beslut i fullmäktige hos 
kommunerna eller hos styrelserna i bolag

Projektbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Budget- och uppföljningsutskottet 

Begäran om 
tilläggsbudget/tilläggsanslag

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Budget- och uppföljningsutskottet 

Protokollsutdrag med information om 
ärendet

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Budget- och uppföljningsutskottet 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beredning 
nämnd/styrelse

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

1 5 Kvalitetsledning 

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem för kvalitet, 
kvalitetspolicy och kvalitetsmål. Med 
ledningssystem avses riktlinjer och 
rutiner för att fastställa de 
grundläggande principerna för ledning av 
verksamheten och för att nå uppställda 
mål. I ledningssystemet ska ingå bl.a. en 
dokumenterad 
informationssäkerhetspolicy, och rutiner 
för styrning av behörigheter.

Informationssäkerhetspolicy Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

Granskning av ledningssystem, resultat 
av

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Infoklassning av system

Dokumentation från kvalitetsarbete, 
underlag

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Kvalitetsdokument Registreras V Bevaras VisAlfa Alla 
nämnder

Ex processbeskrivningar

Mål för kvalitetsstyrning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Riktlinjer för kvalitetsstyrning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Mörbylånga kommuns styrmodell 
strategi

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Planer för kvalitetsstyrning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rapporter, uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Uppföljning av mål Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
stratsys

Alla 
nämnder

Avser inrapporterad uppföljning på 
verksamhetsnivå.

Uppföljning av verksamhet och 
kvalitét

Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
stratsys

Alla 
nämnder

Avser dokumenterade uppföljningar. 

Sammanställning av klagomål på 
verksamhetsnivå

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Avser sammanställningar för rapportering 
till verksamheten.

Sammanställning av synpunkter på 
verksamhetsnivå

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Avser sammanställningar för rapportering 
till verksamheten.

1 5 2 Mäta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, 
enkätundersökningar för att undersöka 
verksamhetskvalitet, även verksamheter 
under intern service 

1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras 

D/V
Bevaras Ciceron/ 

stratsys
Alla 
nämnder

Rapport körs ut ifrån Stratsys

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Riskbedömning Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
stratsys

Alla 
nämnder

Kontrollrapporter, uppföljning Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
stratsys

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Internkontrollrapport Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
stratsys

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

1 5 2 2 Tillsyn i egen regi Ex när dataskyddsombudet genomför en 
intern tillsyn av arbetet med 
dataskyddsförordningen eller när 
verksamheten själva initierar en intern 
tillsyn för att utreda sin 
verksamhetskvalitet. För tillsyn som 
genomförs av myndigheter som har 
tillsynsansvar enligt lag se 1.8.2 Tillsyn av 
tillsynsmyndighet

Beslut om  
riskkvalificering/riskhantering

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Tillsynsplan Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Övrig dokumentation av vikt från 
tillsynsärende

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Inspektionsrapporter/kontroll-
rapport/granskningsrapport

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

1 5 2 3 Enkät
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Enkät, upprättad Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron Alla 
nämnder

Enkätsvar, inkomna Registreras D Gallras efter  
2 år

Ciceron Alla 
nämnder

Sammanställning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

1 ex bevaras av upprättad enkät tillsammans 
med sammanställningen

1 5 2 4 Statistik  Statistik som kommer in från andra 
myndigheter och statistik vi skapar 
själva.

Allmän statistik av betydelse Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Statistik av betydelse bevaras. Om 
statistiken tas fram för att skickas till en 
annan myndighet registreras detta under 
1.9.3 Statistik till annan myndighet.

Verksamhetsspecifik statistik Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Statistik av betydelse för verksamheten. Om 
statistiken tas fram för att skickas till en 
annan myndighet registreras detta under 
1.9.3 Statistik till annan myndighet.

Övrig statistik Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Statistik av betydelse för verksamheten 
bevaras.  Övrig statistik gallaras vid 
inaktualitet. Vid osäkerhet, hantera som 
statistik av betydelse.

Underlag för statistik Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Underlag kan gallras när statistiken är 
sammanställd och underlaget inte längre 
behövs

1 5 3 Säkra och förbättra 
verksamhetskvalitet

Verksamhetsspecifika planer och 
uppföljningar. T ex planer utifrån den 
fastställda budgeten med tillhörande 
uppföljningar.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Verksamhetsplan Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Riktlinjer för styrdokument Registreras D Bevaras Ciceron KS
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS
Kvalitetsgranskningar, protokoll och 
utvärderingar från fortlöpande 
uppföljning av verksamheten

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Uppföljningsrapport bevaras och registreras. 
Rapporteras oftast i Stratsys som blir en 
rapport som körs ut för diarieföring.

1 5 4 Synpunkter/förslag och klagomål Ibland kan det vara svårt att skilja på 
synpunkter och klagomål. En synpunkt är 
en åsikt, denna åsikt kan vara positiv 
eller negativ. Ett klagomål är en yttring 
av missnöje och tar ofta sikte på en viss 
sak, händelse eller liknade som man 
klagar över. Exempel:
Synpunkt: I förhållande till andra 
kommuner är skolklasserna i 
Mörbylånga stora, jag tycker ni borde 
minska antalet elever i klasserna.
Klagomål: Mitt barn har svårt att få 
hjälp i skolan eftersom det är så få lärare 
i förhållande till antalet elever, vad ska ni 
göra för att lösa det?  
Synpunkter eller klagomål som startar ett 
annat ärende, ex ett tillsynsärende 
gällande hälsoskydd eller bygglov, 
registreras normalt bara i det ärendet.

1 5 4 1 Felanmälan 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om fel Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

App via 
servisecenter

KS Kan registeras i diarium eller i speciellt 
verksamhetssystem för felanmälningar

Redovisning av åtgärd Registreras V Gallras efter  
2 år

App via 
servisecenter

KS

1 5 4 2 Synpunkter/förslag
Synpunkter av betydelse för 
verksamheten

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Avser skriftliga synpunkter till 
verksamheten.

Synpunkter av tillfällig eller ringa 
betydelse

Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Utgående svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Sammanställning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.5.1 Kvalitetsstyra

1 5 4 3 Klagomål
Klagomål av betydelse för 
verksamheten

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Avser skriftliga klagomål till verksamheten. 
Klagomål av betydelse bevaras och ska 
registreras.

Klagomål av tillfällig eller ringa 
betydelse

Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Utgånde svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Sammanställning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.5.1 Kvalitetsstyra

1 5 5 Anmälan enligt lag Avser anmälan mot 
myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria 
eller kränkande behandling av skolelev.  

Anmälan om missförhållande Registreras D Bevaras Ciceron SN Kan gälla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
Anmälan om kränkande behandling Registreras D Bevaras Ciceron UN/KTN Kan gälla kränkande behandling av skolelev
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Klagomål till IVO Registreras D Bevaras Ciceron SN Avser klagomål som gäller vårdenhet hos 
den egna vårdgivaren. 

Utredning/rapport Registreras D Bevaras Ciceron SN
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron SN
Beslut Registreras D Bevaras Ciceron SN
Patientskaderegleringen (PSR), beslut 
som rör den egna vårdgivaren

Registreras D Bevaras Ciceron SN Egna journalkopior gallras vid inaktualitet. 

1 5 6 Forum för samråd Till exempel pensionärs- och tillgänglig-
hetsrådet, kostråd, idrottsforum, 
kulturråd, världsarvsråd,(OBS, föräldra-
råd, elevråd finns under skolan) 

Skrivelser från representanter i samråd Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokoll/minnesanteckningar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Protokoll eller minnesanteckningar 
från lokala samverkansgrupper

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Samverkan med andra myndigheter, eller 
samverkande parter t ex skola, näringsliv, 
arbetsmarkand, socialtjänst. 

1 5 7 Juridiska handlingar Ingår i respektive ärende och ska 
klassificeras och föras till det ärende som 
det berör om det finns ett ärende. Om det 
inte finns ett ärende redan utan är en ren 
juridisk process så registeras ärendet här. 

1 5 7 1 Rättsprocesser
Stämningsansökningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Domar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Domar för kännedom Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kallelser till förhandlingar Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sakkunnig

Tjänsteanteckningar av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Som tillför ärendet sakuppgift

Tjänsteanteckningar, rutinmässiga Registreras D Vid 
inaktualitet, 
dock senast 
vid arkiv-
läggning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Som ej tillför ärendet någon sakuppgift

Yttranden, egna Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Yttranden från motpart Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Fullmakter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Förelägganden Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Av vikt ska bevaras

Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

PM, promemorior Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens, rutinmässig Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens som ej tillför sakuppgift.

Underlag för framställt krav Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rådgivning Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Dom Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 5 7 2 Överklagande av beslut Ingår i respektive ärende och ska 
klassificeras och föras till det ärende som 
överklagas. OBS! Vid för sent inkomna 
överklaganden, dvs när beslut vunnit laga 
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock 
registeras under denna rubrik som nytt 
ärende men gärna med en länk till det 
ärende som överklagandet berör. 
Förvaltningsbesvär, Rättidsprövning?

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inkommen överklagan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Handling som visar att överklagandet 
inte kommit in i rätt tid

Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Beslut att avvisa ärendet för att de 
kommit in för sent

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Beslut skickas till den som överklagat

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inkommen överklagan av 
avvisningsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Handling som visar om överklagandet 
kommit in i rätt tid

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Handlingar skickas till domstol
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från högre instans Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Beslut att överklaga med  tillhörande 
motivering

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut undantag för visa 
fullmäktige eller nämndsbeslut

Nämndens yttrande till högre instans Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Besked från högre instans att deras 
beslut överklagats i rätt tid

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

1 5 7 3 Anmälan till JO 
JO-anmälan med begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Yttrande till JO Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut från JO Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 5 7 4 Avtal Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal
Avtal/ kontrakt av större vikt Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal/ kontrakt som inte är av större 
vikt 

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Komplettering av avtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

1 6 Verksamhetsutveckling och 
samverkan

1 6 1 Omvärldsbevakning Omvärldsbevakning av vikt för 
kommunens verksamheter.

Omvärldsanalyser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underlag till omvärldsanalyser Vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

När omvärldsanalys är färdigställd

Redovisningar från externa projekt och 
utredningar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Redovisningar från studiebesök och 
konferenser

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

T ex projektredovisning, projektdirektiv, 
projektplan
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 2 Projekt Alla typer av projekt, interna och 
externa, lokala som nationella som ex 
PRIO som SKR driver. Byggprojekt har 
även en egen process under 4.5 
Byggnader och anläggningar. Olika 
omfattande dokumentation beroende på 
om man är ägare eller deltagare i projekt. 
Projektledare ansvarar i normalfallet för 
dokumentationen och 
informationshanteringen. Inkommande 
och utgående handlingar bör dock oftast 
diarieföras även av projektdeltagare om 
man inte hör till samma myndighet som 
projektägaren. Vid uppstart av projektet - 
kom överens om hur 
dokumenthanteringen ska skötas och vart 
handlingarna ska arkiveras. Skilj mellan 
projektfas och förvaltningsfas när 
projektet övergår i regelrätt verksamhet 
t.ex. ingår i kvalitetsarbetet i en 
verksamhet.

1 6 2 1 Förstudier
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Direktiv Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utvärdering Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sammanställning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 6 2 2 Projekt
Ansökan om att inleda 
projekt/projektansökan

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut om inledande av projekt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Avtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Anteckningar från möten Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras 
efter 2 år. Möten med anteckningar som 
innehåller beslut ska bevaras

Beslutsförteckningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektanvisningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektdirektiv Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Deltagarförteckningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Teknisk plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Resursplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tidplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Utvärderingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delrapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ex: Kartläggningsrapport, rapporter från 
SKR eller andra myndigheter

Förteckning över styrgruppens 
medlemmar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Styrgruppens protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Broschyrer och annat egenproducerat 
material

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tidningsannonser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Hemsidor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Bevaras av Sydarkivera 

Budget Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Bokföringsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ansökningar och beslut om 
utbetalningar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ekonomisk slutredovisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Slutrapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Handbok Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Enkät Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Fakturor Registreras D Gallras efter 
10 år, fram 
till 2018. 
Från 2019 
kan de 
gallras efter 7 
år.

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kan bevaras som urval för framtida 
forskning om man vill.

Intervjuer Gallras efter 
2 år efter 
projektets 
slut

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

Meddelanden Gallras efter 
2 år 

Alla 
nämnder

Månadsrapporter - ekonomi Gallras efter 
2 år 

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

Observationsanteckningar Gallras efter 
2 år efter 
projektets 
slut

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

Underlag för budgetberäkning Gallras efter 
10 år, fram 
till 2018. 
Från 2019 
kan de 
gallras efter 7 
år.

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt är 
viktig. Den behövs bl.a. eftersom EU 
genom revisioner och om inte 
dokumentationen är komplett så kan de 
kräva tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget. Revision sker i 
Strukturfonderna upp till 3 år efter att 
sista betalningen är gjort från EU. Övriga 
fonder kan ha revision upp till 5 år efter 
slutbetalning.

Innan projektet startar
Projektansökan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Missiv - Bekräftelse av ansökan 
undertecknad av behörig företrädare

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Firmatecknare/delegation

Fördjupad projektplan, tillhör ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inbegriper godkänd, reviderade och ej 
godkända projektplaner.

Protokoll från nämnder/styrelse 
rörande EU-ansökan

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Beslut från nämnder/styrelser rörande 
EU-ansökan 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Projektbeslut/Avsiktsförklaring Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Partnerskapsavtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Medfinansieringsintyg Registreras D Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Samverkansavtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen. Ska 
registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Kontrakt Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen. Ska 
registreras under 2.6.4 Förvalta avtal eller se  
1.6.3 Samverka extern

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Avser korrespondens med ex medfinansiärer 
och projekt-partners. Kopia i 
projektdokumentationen. 

Källmaterial och statistik som varit 
underlag för projektets 
problembeskrivning

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Underlag och uträkningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Vid budgetering och framtagande av 
beräkningsunderlag. Kopia i 
projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ 
kommunikationsplan

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets gång
Ansökan om utbetalning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

 Utbetalning av stöd AoU (även ansökningar 
om utbetalning i förskott). Inklusive missiv 
med underlag såsom löneunderlag, 
fakturaunderlag och finansieringsunderlag 
m.m. kallades tidigare rekvisition.

First Leval Control Certificate Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Intyg från kontrollen på förstanivån.

Lägesrapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inkl dagböcker (projektdagböcker) Gallras 
TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision     
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Korrespondens Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a 
korrespondens med finansiärer (EU- och 
medfinansiärer) och projektpartners.

Information om partners och 
underleverantörer

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Information om deltagare Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Deltagarförteckningar, kursintyg.

Avtal Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, 
leasing- och underentreprenörsavtal får 
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision). Ska registreras under 2.6.4 
Förvalta avtal

Partnerskapsavtal Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Mellan parter som samverkar i ett 
projektgenomförande. Ska registreras under 
2.6.4 Förvalta avtal

Protokoll från styrgrupps- och 
projektmöten

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Dokumentation från (se även grupp 3) 
protokoll, mötesanteckningar och signerade 
listor. T ex från samverkanspartsmöten och 
möten med ekonomer/kommunikatörer 

Revisionsintyg Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Intyg från godkänd eller auktoriserad revisor 
som granskar och bestyrker riktigheten i de 
uppgifter som stödmottagaren lämnar i 
ansökan om utbetalning.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Lägesrapporter, följeforskning, 
interimsrapport/delrapport, 
meddelande/rapport till förvaltande 
myndighet om projektet försenas, 
reserapport. 

Plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

PLAN för projektets följeforskning. Bifogas 
den första lägesrapporten.

Pressmeddelanden Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Om det egna projektet

Pressklipp etc Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Artiklar och annonser om projektet i 
tidskrifter, webbtidningar etc.

Strategi-/handlingsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

För implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Avser bl. a projektpersonal, 
utvärderare/följeforskare

Marknadsförings- och 
informationsmaterial

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Annonser om egna projektet, broschyrer och 
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, 
affischer, roll-ups och skyltmaterial etc., 
faktablad, filmer och fotografier om 
projektet.  Skyltmaterial ska avbildas genom 
t ex fotografering. Efter avbildning kan 
skyltmaterialet gallras.  

Hemsida och sociala medier 
externt/intranät

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Bevarandet sköts av Sydarkivera i samband 
med att kommunens hemsidor sparas 
regelbundet. Se 3.4.1 Ge kommunikation

Information av allmän karaktär Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Från programförvaltande myndigheter i 
Sverige
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Föreskrifter och regler Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Arbetstidsredovisning Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

För redovisning av personal som är anställd 
i projektet. Gallras TIDIGAST efter sista 
tidpunkt för revision

Friställningsintyg för offentliget 
anställd personal (ERUF)

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Avräkningsplan för förskott Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Fullmakter för projektledaren Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Projektdeltagarnas personnummer, antal 
timmar de deltagit per månad och eventuella 
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter 
sista tidpunkt för revision

UNDERLAG FÖR UTGIFTER t ex 
förbrukningsinventarier, biljetter, 
övernattning, konferenslokal, 
kopiatoranvändning, traktamenten och 
hyra av bil, utbildnings-material, 
förbruknings-material och nyttjande av 
nödvändig utrustning för projektet

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

T ex underlag för korttidshyra t ex 
datorprojektor som används vid enstaka 
tillfällen och kanske hyrs vid varje 
användningstillfälle. Gallras TIDIGAST 
efter sista tidpunkt för revision
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokument som visar 
SYNLIGGÖRANDE/publicitet (allt 
material som kan verifiera att kravet på 
offentliggörande fullgjorts).

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Det kan ex vara kopior av annonser, 
artiklar/notiser, marknadsföringsmaterial, 
foton av skyltar, trycksaker, visitkort, 
skärmdumpar eller utskrift av hemsida som 
byggts upp för projektet samt filmer och 
fotografier från utställningar m.m. Gallras 
TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, 
Twitter, bloggar, Linkedin m fl. 
kanaler för information och utökad 
medborgadialog om projektet.

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Meddelanden, inlägg, inkomna frågor med 
svar av betydelse, liksom allt som föranleder 
någon åtgärd bevaras utanför det sociala 
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista 
tidpunkt för revisionMeddelanden, inlägg, 
inkomna frågor med svar av betydelse, 
liksom allt som föranleder någon åtgärd 
bevaras utanför det sociala mediet. Gallras 
TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision

KORRESPONDENS av tillfällig 
betydelse eller rutinmässig karaktär

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Utdrag ur RÄKENSKAPER t ex 
Ekonomiska månads-rapporter, 
plusgiro- och bankgirolistor (där det 
framgår att betalning gjorts). Utskrift 
ur ekonomidatabasen

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantörsfakturakopior, 
reseräkningar, kvitton och 
boardingcards

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original ibland ekonomihandlingarna i 
huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST 
efter sista tidpunkt för revision.

Kopior av 
REKRYTERINGSÄRENDEN 

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original finns i huvudmannens 
ärendehanteringssystem. Avser bl. a kopior 
av annons, sökandeförteckning, 
anställningsavtal, ansökan, 
rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter 
sista tidpunkt för revision.

Kopia av ANSTÄLLNINGSAVTAL Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original i huvudmannens personaldossié. 
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision.

Utdrag ur LÖNELISTA Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original i personaldatabasen. För 
redovisningen av personalkostnader ska 
personalavdelningen och den som hanterar 
lön kontaktas för att hitta lämpliga rutiner 
för att särskilja projektets lönekostnader från 
ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST 
efter sista tidpunkt för revision

Uppgifter om kopiatoranvändning/
beräkning av indirekta kostnader

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision. Från 2015 ingår i schablonbelopp.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

UPPHANDLINGSÄRENDEN Beslut 
om upphandling, anbudsinbjudan, 
förfrågningsunderlag, annonsering, 
anbudsförteckning/anbudsöppningspro
tokoll, antaget anbud, utvärderings-
protokoll, tilldelningsbeslut, 
efterannonsering

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original finns i huvudmannens 
ärendehanteringssystem och ska registeras 
under 2.6 Inköp och försäljning. Kopior 
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision. 

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex 
med antagen leverantör

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Original i huvudmannens diarium och ska 
registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. 
Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista 
tidpunkt för revision. 

PROJEKTPLANER kring varje 
aktivitet

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision.

DOKUMENTATION KRING/FRÅN 
ARRANGEMANG OCH 
AKTIVITETER 

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

AKTIVITETER t ex inbjudningar, 
anmälningar, program-/mötesagenda, 
deltagarförteckningar/närvarolistor, 
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl. 
kursdokumentation, Power Point 
presentationer, filmer och fotografier), 
provformulär/ifyllda provformulär, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex från 
mässor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista 
tidpunkt för revision, se motsvarande 
handling i huvudmannens arkiv.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bank- och postgirobetalningar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Räcker med kopior som visar att pengarna 
betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista 
tidpunkt för revision

Ekonomiska transaktioner Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Projektägare ska särredovisa projektet så att 
transaktioner direkt kan utläsas i 
redovisningen. Transaktionerna ska även 
vara tillgängliga digitalt i sitt ursprungs-
sammanhang för revision. Gallras tidigast 
efter sista tidpunkt för revision

Avsluta projektet
Beslut om avslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Avslut enligt plan och förtida avslut. Kopia i 
projektdokumentationen.

Information om projektresultat/avslutat 
projekt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inbjudningar, anmälningar, 
presentationsmaterial. Kopia i 
projektdokumentationen.

Utvärderingsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Meddelande/rapport till förvaltande 
myndighet om projektet avbryts. Kopia i 
projektdokumentationen.

Upphävande av beslut och 
återbetalningsskyldighet

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Revision av projektet
Revisionsärende Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Ex avisering om revisionsbesök, 
revisionsrapport.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 3 Samverka externt Gemensam nämnd, kommunalförbund, 
samverkansavtal avser verksamhet 
förknippad med att bygga upp, förvalta 
och följa upp samverkansorganisationer 
som innefattar andra myndigheter, ex. 
polis.

Samverkansavtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överenskommelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Samverkan gemensam nämnd

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Förbundsordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kommunalförbund

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 
2 år

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras i 
värd-
kommunen.

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 4 Utveckla verksamheten/Utföra 
betydande 
verksamhetsförändring   

Politiskt initierade 
verksamhetsutredningar ex. 
omorganisation, driftsform för 
verksamhet. Kan också gälla stora 
verksamhetsförändringar ex starta ny 
skola eller lägga ner skola. OBS! Om 
utredningen behandlas av en politisk 
beredning hamnar det under 1.2.4

Minnesanteckningar Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Diarieförs och bevaras om de tillför ärendet 
något.

Dokumentation Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 7 Allmänna handlingar och 
arkiv

Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 
Enskilda arkiv

1 7 1 Post och postöppning
Rutiner för postöppning Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 1.3.1, Styrande dokument.

Postöppningsfullmakt Gallras vid 
inaktualitet

Pärm 
tjänsterum

Alla 
nämnder

Postfullmakten bevaras hos respektive 
nämnd som öppnar den analoga inkomna 
posten.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 7 2 Lämna ut allmänna handlingar 
(vid avslag)

Lämna ut allmänna handlingar/ uppgifter 
ur allmänna handlingar. I normalfallet 
vid utlämnande av allmän handling sker 
ingen dokumentation. Uppstår ett ärende 
i samband med utlämnande av allmänn 
handling  ex. på grund av att det 
innehåller sekretess ska det registeras.  
Även överklagande av utlämnande av 
allmän handling hamnar på ärendet om 
begäran.

Inkommen begäran ta del av allmän 
handling

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut, att ej lämna ut 
allmän handling eller lämna ut den 
maskad

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

I ärenden som överklagas ska begäran om att 
ta del av allmän handling bevaras annars kan 
de gallras vid inaktualitet.

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopior av utlämnade handlingar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

I ärenden som kan överklagas ska kopior på 
de utlämnade handlingarna bevaras tills 
beslutet har fått laga kraft varefter 
handlingarna kan gallras. 

Överklagande av beslut att ej lämna ut 
allmän handling

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Beslut/dom från kammarrätten Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

1 7 3 Redovisa information Diarieföring/registrering av allmänna 
handlingar, arkivförteckning, 
dokumenthanteringsplan, beskrivning av 
myndighetens allmänna handlingar
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Postlista Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Sammanställning av registrerad 
inkommande post. Inget krav på bevarande.

Registerutdrag/ärendekort Bevaras Ciceron/     
EDP Vision

Alla 
nämnder

Skrivs ut och arkivläggs tillsammans med 
ärendet så länge ärendet bevaras på papper.

Ärendelista/diarienummer Bevaras Ciceron/     
EDP Vision

Alla 
nämnder

Register över samtliga avlutade och 
överlämnande ärenden tas ut på papper en 
gång om året.

Ärendelista/klassificerings-struktur Bevaras Ciceron/     
EDP Vision

Alla 
nämnder

Register över samtliga avlutade och 
överlämnande ärenden tas ut på papper en 
gång om året.

Ärendelista/littranummer/ diarieplan Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Register över samtliga avlutade och 
överlämnande ärenden tas ut på papper en 
gång om året. T o m 2018-12-31 sorterades 
diarieförda handlingar på littranummer.

Arkivbeskrivning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. 
Kan ingå i beskrivning av en myndighets 
allmänna handlingar. Se 1.3.1 Styrande 
dokument

Beskrivning av en myndighets 
allmänna handlingar

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 
2 §. Kan ingå i arkivbeskrivningen.

Arkivförteckning Bevaras VisualArkiv KS Uppdateras löpande. Krävs inte på 
myndighet om dokumenthanteringsplanen 
hålls aktuell utan förs av arkivmyndighet 
över överlämnade handlingar/information.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Klassificeringsstruktur Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument. (Övergripande 
beslutas av Sydarkivera, från nivå 4 beslutar 
Kommunstyrelsen. (Gäller 
förbundsmedlemmar)

Informationshanateringsplan Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

1 7 4 Vårda och förvara arkiv
Arkivtillsyn Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 1.8.2 Tillsyn från tillsynsmyndighet

Arkivhandböcker Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

Katastrofplaner Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Alla 
nämnder

Säkerhetskopior kan förvaras hos annan 
arkivinstitution.

Intern utlåningsliggare för enskilda 
ärenden och handlingar

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras när handlingarna återlämnats.

Avtal om utlån från arkivmyndigheten 
av överlämnat arkivmaterial som 
behövs i verksamheten.

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal om deponering av arkivmaterial 
hos arkivmyndigheten

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal om hjälp av arkivmyndigheten 
med  gallring hos en myndighet 

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

1 7 5 Tillgängliggöra allmänna 
handlingar och arkiv

Digitalisering för bättre återsökning, 
kulturarvsportal, programverksamhet, 
utlån

Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. T 
ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal rörande skanning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. T 
ex journaler, protokoll, bygglov m.m.

Avtal rörande utlån av material till 
annan myndighet/enskild

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. T 
ex journaler, protokoll, bygglov m.m.

Avtal om publicering av 
arkivinformation

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. T 
ex avtal med Riksarkivet om NAD.

Digitaliserad information (databaser) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Analog information som digitaliserats som 
ett led av tillgängliggörande, t ex 
bilddatabaser.

Register över förfrågningar och 
ärenden hos arkivmyndighet

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Lista över vilka handlingar som begärs ut. 
Om den innehåller personuppgifter ska 
dessa tas bort efter 2 år men övriga uppgifter 
kan behållas för statistik/uppföljning över 
vad det frågas efter.

1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer för leveranser av arkiv Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingå i 
arkivhandbok.

Leveransreversal/ leveranskvitto Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Bevaras hos arkivmyndigheten och den 
verksamhet som överlämnar handlingar. 

1 7 7 Avhända allmänna handlingar Permanent överförande av handlingar till 
andra myndigheter eller enskilda organ 
än arkivmyndigheten. 

Begäran om övertagande av handlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut om 
avhändande

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 7 8 Överlämna allmänna handlingar 
för förvaring

Tidsbegränsat lån eller förvaring av 
handlingar enligt avtal

Beslut om överlämnande av allmänna 
handlingar för förvaring externt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Lag (2015:602) om överlämnande av 
allmänna handlingar för förvaring

Avtal om lån/förvaring av handlingar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal.  T 
ex skannade eller mikrofilmade journaler 
och verifikationer som förvaras på annan 
plats.

1 7 9 Gallra allmänna handlingar
Gallringsplan i 
informationshanteringsplan

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Informationshanteringsplan

Tjänsteskrivelse, förslag till gallring Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gallringsbeslut, särbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gallringslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 7 10 Rådgivning Resulterar förfrågan/rådgivning i 
ärende/beslut så tillförs det respektive 
verksamhet ex gallring. Går det ej att 
härleda till annan process så registeras 
ärendet under denna klassificering.

Fråga Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Om frågan resulterar i ett ärende ska det 
registreras och bevaras annars kan det 
gallras vid inaktualitet.

Svar Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Om svaret resulterar i ett ärende ska det 
registreras och bevaras annars kan det 
gallras vid inaktualitet.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 8 Tillsyn och Revision samt 
internkontrollsgrupp 

Tillsyn som utövas inom ramen för 
kärnverksamheterna, se respektive 
verksamhetsområde. 

1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut från revisionen Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 8 2 Tillsyn från tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, IVO externa 
revisorer, arkivmyndighet. 
Återkommande reguljära inspektioner.

Meddelande om förestående inspektion Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Underrättelse om inkommen anmälan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Begäran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 55 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut/dom Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Åtgärdsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Register över ansvariga Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 9 Remisser, undersökningar 
och statistik 

1 9 1 Inkommande remisser Remisser från regeringskansliet diarieförs på 
KS för att tas upp på majoritetsmöte.

Remiss/begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/Beslut/nämnd Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut från remitterande organ Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 9 2 Externa undersökningar Ex externa enkäter
Enkäter, inkomna Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Registreras  och bevaras om de är av vikt 
annars gallras vid inaktualitet

Enkätsvar, avgivet Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Registreras  och bevaras om de är av vikt 
annars gallras vid inaktualitet

1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begäran om uppgifter Gallras vid 

inaktualitet
Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Återrapportering/lämnade uppgifter Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Registreras  och bevaras om de är av vikt 
annars gallras vid inaktualitet

1 10 Hantera kommunens 
varumärke  

Gäller även kommunala bolag.

1 10 4 Utmärkelser Årets gröna företag, årets Entreprenör, 
Ungt kulturpris delas ut från kommunen 
till enskild som gjort något speciellt inom 
kulturen  (delas ut på företagsgalan), 
Folkhälsopris, Eldsjälspris, Miljö o 
klimat, Inovatör tillväxt, 
Tillgänglighetspris (delas ut på 
kommunfullmäktige)

Riktlinjer Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Nomineringar Gallras vid 
inaktualitet

KS Allmänhetens förslag på personer/företag 
mailas till Servicecenter/funktionsbrevlåda

Sammanställning på förslag Registreras D Bevaras Ciceron KS
Inbjudan Gallras vid 

inaktualitet
KS

Diplom eller liknande Gallras vid 
inaktualitet

KS Lämnas till pristagare, kopia sparas inte

Förteckning över utmärkelser  och 
priser

Registreras D Bevaras Ciceron KS Beslut med motivering i diariet

1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra 
evenemang som kommunen arrangerar 
eller deltar i som en del av kommunens 
officiella representation. Idrottsgalan, 
näringslivsgalan, Victoriadagarna

1 11 1 Evenemang och avtackningar
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Inbjudan, deltagare 
evenemangsaktiviteter

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Svar på förfrågan om deltagande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Mötesanteckningar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Bevaras och diarieförs om de innehåller 
beslut. I annat fall kan de gallras vid 
inaktualitet.

Korrespondens planering Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Bevaras och diarieförs om de innehåller 
beslut. I annat fall kan de gallras vid 
inaktualitet.

Inbjudan, listor över gäster Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Representationslistor och 
registreringsförteckningar

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i fakturan syfte och deltagare

Dokumentation från evenemang, 
tackbrev och ordförandekorrespondens

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Redogörelse för evenemanget, fotografier, 
upptagningar.

Förtjänsttecken (motsv.) Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Av förtjänsttecken framtagna för 
kommunens räkning  bevaras ett 
"arkivexemplar" (T.ex. standar)

Representationsgåvor Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Av gåva speciellt framtagen för kommunens 
räkning bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. 
föremål försett med kommunvapen)
I annat fall dokumenteras gåvan i bild. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Informationsfilmer/ publikationer Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

1 12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsförordningen gäller 
från maj 2018 tillsammans med nationell 
lagstiftning i form av bl.a. 
dataskyddslagen

1 12 1 Dataskyddsorganisation
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Varje personuppgiftsansvarig dvs 
nämnd/styrelse ska utse ett 
dataskyddsombud.

Anmälan om dataskyddsombud till 
Datainspektionen

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Mottagningsbekräftelse om anmälan 
till Datainspektionen

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut om lokal 
dataskyddsorganisation

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Beslutom att utse 
dataskyddssamordnare 

Registreras D Bevaras Ciceron KS Leder det lokala dataskyddsarbetet och är 
kontaktperson gentemot 
dataskyddsombudet.

Informationsmaterial om GDPR-
dataskyddsförordningen 

Se 
anmärkning

KS Ska bevaras 1 exemplar om man trycker upp 
broschyrer annars gallras informationstexter 
på t.ex. blanketter vid inaktualitet. 
Pliktexemplar

1 12 1 1 Råd och kontroll av 
dataskyddsfrågor
Rekommendationer till 
dataskyddssamordnare

Registreras D Bevaras Ciceron KS Meddelande till nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

PM information om dataskyddsfrågor Registreras D Bevaras Ciceron KS Intranätet

1 12 2 Samtycken

Handlingar rörande samtycken Gallras 2 år 
efter att 
samtycket 
har upphört

Alla 
nämnder

Samtycke som gäller behandlingar av 
personuppgifter, både publicering och annan 
behandling där samtycke kan vara aktuellt. 
Samtycken bör vara tidsbegränsade. När det 
gäller skola gallras samtycket tidigast efter 
att eleven avslutat sin skolgång. Samtycken 
förvaras på  förvaltning/skola där samtycket 
har tagits in. 

Återkallande av samtycken Gallras 2 år 
efter att 
samtycket 
har 
återkallats

Alla 
nämnder

Förvaras på förvaltning/skola där samtycket 
har tagits in.

1 12 3 Personuppgiftsbehandling
Rutiner för hantering av de 
registrerades rättigheter

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Förteckning över 
personuppgiftsbehandlingar

Vid 
inaktualitet

G: KS I förteckningen ska ändamål och laglig 
grund framgå för 
personuppgiftsbehandlingarna. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om registerutdrag Registreras D Gallras 1 år Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gäller registerutdrag rörande vilka system 
som innehåller personuppgifter på den som 
begär utdraget. Personen måste bekräfta sin 
identitet vid registerutdragets överlämnande. 
Beslut får endast gallras om det fått laga 
kraft.

Begäran om rättelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Artikel 16 i GDPR. Den registrerade begär 
att få felaktiga personuppgifter rättade eller 
kompletterade. Rättelse kan bara användas 
när en felaktig personuppgift kan ersättas 
med en personuppgift som är korrekt. 
Eftersom det bara är den registrerade som 
kan begära rättelse, måste identiteten av den 
som begär rättelse fastställas. 

Begäran om radering Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Den registrerade har möjlighet att själv 
begära att den personuppgiftsansvarige ska 
radera uppgifter. Dock har myndigheter 
begränsade möjligheter att radera 
personuppgifter som hanterats i samband 
med myndighetsutövning. 

Begäran om dataportabilitet Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Artikel 20 i GDPR. Gäller när den lagliga 
grunden är samtycke eller avtal. Den 
registrerade har möjlighet att själv begära att 
den personuppgiftsansvarige ska kunna 
lämna ut personuppgifter för dataportabilitet 
dvs. den registerade vill ha med sig 
personuppgifter till en annan 
myndighet/företag.

Begäran om begränsning av 
behandling

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Artikel 18 i GDPR
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om invändning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Artikel 21 i GDPR

Begäran om komplettering av begäran Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Begäran om komplettering av begäran Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Underlag från verksamhetsområden 
om ev. förekomst

Vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rapporteras till nämnd

Delegationsbeslut om underrättelse till 
tredje man om rättelse eller radering

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rapporteras till nämnd

Svarsbrev Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Registerutdrag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Utlämnande av handling (kvittens på 
att de fått registerutdrag  och att de 
uppvisat legitimation)

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

 

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 12 4 Personuppgiftsincidenter
Rutiner för personuppgiftsincidenter Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Till Datainspektionen och dataskyddsombud

Delegationsbeslut vid anmälan till Di Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Rapportering av 
personuppgiftsincident

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Till dataskyddsombud

Dokumentation om 
personuppgiftsincident

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar för 
dataskydd

Myndigheter ska kunna visa hur man 
efterlever de olika principerna i 
dataskyddsförordningen. Dessa inbegriper: 
Principen om uppgiftsminimering, 
Principen om korrekthet, Principen om 
lagringsminimering och Principen om 
integritet och konfidentialitet. 

Personuppgiftsbiträdesavtal Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Rättsakt med instruktioner Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal. Används internt 
inom kommunen istället för PUB-avtal
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Konsekvensbedömning vid 
behandlingar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Artikel 35 i GDPR. Förordningen ställer 
särskilda krav på personuppgiftsansvariga 
som vill behandla personuppgifter på ett sätt 
som kan medföra stora integritetsrisker för 
enskilda. Om den personuppgiftsansvarige 
avser att utföra en riskfylld 
personuppgiftsbehandling, måste denne först 
göra en noggrann analys av vilka 
konsekvenser behandlingen kan få för 
enskilda, en s.k. 
dataskyddskonsekvensbedömning 

Dokumentation av åtgärder enligt 
GDPR (Bevisbörda)

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Arbeta aktivt med skydd och säkerhet. I 
dataskyddsförordningen finns en generell 
skyldighet för både personuppgiftsansvariga 
och personuppgiftsbiträden att vidta 
lämpliga tekniska och organisatoriska 
åtgärder för att skydda personuppgifter. 

Internt informationsmaterial Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Policys och rutiner kring dataskydd Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 64 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
2 INTERN SERVICE 

2 1 Mötesadministration Förberedelser och genomförande av 
nämndssammanträden, sammanträden och 
möten av olika slag. Gäller även bolag och 
förbund. Ej beslut.

2 1 1 Mötesplanering
Sammanträdesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutet om sammanträdesplanering tas av varje 
nämnd och KF sitt egna

Beställningar av lokaler Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

2 1 2 Genomföra möten
Kallelse/ärendelista/föredragnings-
lista med beslutsunderlag. 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Hanteras i många fall digitalt. Ligger som 
dokumentblad i mötet.

Kallelse/ärendelista/ 
föredragningslista

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Får gallras om protokollet innehåller en 
ärendeförteckning annars måste de bevaras.

Kungörelse Gallras efter 2 
år

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Digitalt på hemsidan, annons i tidningarna

Inkallelselistor, ersättare Gallras efter 2 
år

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gäller enbart fullmäktige

Justeringsanslag Gallras efter 2 
år

Alla 
nämnder

Förvaltningslagen ändrades 1/6 2017 och man har 
där godkänt digitala justeringsanslag.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ligger digtitalt i respektive möte. 

Justerade protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Hemsidan, fullständiga digitala protokollet ligger 
under O: och en papperskopia finns i arkivbox 
årsvis. Se 1.2.1 Politiska beslut

Tillkännagivande Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Hemsidan, digitala anslagstavlan

Expediering av beslutsparagraf Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag på respektive ärende

Uppdragslista Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision/ 
Stratsys

Alla 
nämnder

Meddelandelista Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder 

Delegationslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

2 2 Administration av 
förtroendevalda

2 2 1 Registrera  förtroendevalda

Förtroendemannaregister Registreras D Bevaras Ciceron KS Äldre uppgifter t om 2018 finns i arkivboxar 
(papper). Finns en informationsklassning gjord för 

     Samtycke för publicering Se 
anmärkning

Pärm KS Se 1.12.2 Samtycke, pärm på tjänsterum
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beställning av användarkonto Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.11.2 Förvalta IT-system, skickas till helpdesk

Sekretessförbindelse Gallras 2 år 
efter 
inaktualitet

Pärm KS

Post fullmakt Se 
anmärkning

KS Se 1.7.1 Post och postöppning

Brev med uppmaning att återlämna 
padda 

Gallras vid 
inaktualitet

Mailbox Alla 
nämnder

Lista över återkrävda/återlämnade 
paddor 

Gallras vid 
inaktualitet

G: Alla 
nämnder

2 2 2 Ersättning och arvoden till 
förtroendevalda
Arvodeslista/lönelista Registreras V Bevaras Vismalön KS
Arvodesunderlag (närvarolistan, 
förrättningsrapporter, 
inkomstuppgifter, reseräkningar 
etc.)

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

From 2021 hanteras detta digitalt, förtorendevalda 
registrerar sina arvoden själva i 
lönesystemet.Sekreterare kontrollerar och 
tillstyrker och ordförande beslutattesterar 
utbetalningen. Innan 2021 hanterades detta 
manuellt - Gallras efter 10 år, fram till 2018. Från 
2019 kan de gallras efter 7 år. 

Transaktionsfil Gallras efter 2 
år

KS

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.

Extern utbildning för 
förtroendevalda

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Beslutas enligt reglerna i arvodesreglementet
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Extern utbildning för förtorendevalda

Inbjudan till externa kurser och 
konferenser för förtroendevalda

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Interna utbildningar för nya 
förtroendevalda

Gallras vid 
inaktualitet

M: Alla 
nämnder

Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

2 2 4 Avtacka/hedra 
förtroendevalda 

Se 2.7.8 Uppvakta personal

2 3 Informera och 
kommunicera internt 

2 3 1 Internt informationsmaterial
Informationsmaterial/Broschyrer Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder
Avser information till allmänheten framtagen i en 
bestämd beslutsprocess i form av t.ex broschyr, 
skrivet eller kopierat blad, textdokument på 
hemsida, portal etc. med allmän eller specifik (ej 
individuell) information. Avser inte interna 
styrdokument, se istället 1.3.1 Styrande dokument. 
1 arkivexemplar av broschyr etc. bevaras. 
Diarieförs och bevaras av den som skapar 
materialet. Hör broschyren till ett projekt eller 
evenemang görs koppling till dessa.

Kataloger eller annat 
informationsmaterial kring bl.a 
kursutbud och tjänster, interna

Bevaras Intranätet KS Ett exemplar av varje ska bevaras./Mörbylånga 
akademien intra.morbylanga

Kalender Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Kalender för verksamhet, t.ex. kalendern i 
Outlook där man kan se vara alla på avdelningen 
befinner sig.

2 3 2 Intern webb 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Handböcker/interna regler och 
rutiner

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument. 

Dokumentbibliotek Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Uppdateras löpande. Innehåller bara kopior eller 
handlingar som enligt informationshanteringsplan 
får gallras vid inaktualitet. Information av vikt 
måste ha sparats på annan plats. Se anvisningar för 
den process informationen tillhör.

Webbsidor och nyhetsinlägg 
intranät

Gallras vid 
inaktualitet

Sitevision Alla 
nämnder

I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan 
endast undantagsvis. För mer information kontakta 
Sydarkivera

2 3 3 Projekt- och samarbetsytor på 
webben 

Tillhandahålla och använda, t ex SharePoint m 
fl.

Samarbetsytor Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

Information av vikt måste ha sparats på annan 
plats. Se anvisningar för den process 
informationen tillhör.

Projektytor Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

Information av vikt måste ha sparats på annan 
plats. Se anvisningar för den process 
informationen tillhör.

Dokumentbibliotek på 
samarbetswebbplats

Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

Uppdateras löpande. Innehåller bara kopior eller 
handlingar som enligt informationshanteringsplan 
får gallras vid inaktualitet. Information av vikt 
måste ha sparats på annan plats. Se anvisningar för 
den process informationen tillhör.

2 3 4 Direktkommunikation med 
medarbetare
Övriga massutskick via e-post eller 
sms, informationsträffar

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Material från interna 
informationsträffar

Gallras vid 
inaktualitet

Intranätet/ 
mapp-struktur

Alla 
nämnder

Avser mindre sammanställningar av olika typer av 
information vid interna träffar, ex APT. Unikt 
skapat informationsmaterial vid t ex en 
internutbildning eller nätverksträff avses inte här.

2 4 Ekonomiadministration
2 4 5 Fakturera internt 

Underlag Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Excel fil via mail, papper via internposten från 
verksamheterna

Interndebitering/kostnadsfördelning Registreras V Gallras efter 
10 år fram till 
2018. Från 
2019 kan de 
gallras efter 7 
år

Proceedo Alla 
nämnder

2 4 11 Kassa Registrerat kassaregister hos SKV
Kassarapporter Manuellt Gallras efter 

10 år fram till 
2018. Från 
2019 kan de 
gallras efter 7 
år

Pärm KS Eketorp, fritidsgårdar, servicecenter, bibliotek, 
gästhamn, ställplats

Redovisning av kassa Manuellt/Regi
streras V

Gallras efter 
10 år fram till 
2018. Från 
2019 kan de 
gallras efter 7 
år

Pärm KS Underlag hanteras manuellt Eketorp, fritidsgårdar, 
servicecenter, bibliotek, gästhamn, ställplats. 
Kräver inloggning i iZettle, Swish och 
kortterminal (Babs)

2 5 Finans- och 
skuldförvaltning 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

2 5 2 Inkommande bidrag/Ansöka 
om bidrag

Ansökan om statliga/övriga bidrag. Hanteras 
av respektive verksamhetschef i samarbete 
med controllers.

2 5 2 1 EU-bidrag För mer information kring EU-projekt se 1.6.2 
Projekt. Gallras efter speciella regler för EU-
projekt. 

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Bidragsansökningar Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Utredning Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Beslut nämnd/styrelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

2 5 2 2 Statsbidrag Statsbidrag kommer till oss tillsammans med 
skatteintäkter eller direkt till respektive 
verksamhet. 

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delrapportering och redovisning av 
statsbidrag

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

2 5 2 3 Kommunalt bidrag Se 2.5.5.2 Statsbidrag  (T.ex. ersättningar från 
migrationsverket, särskilt högriskskydd från 
försäkringskassan. Sköts av respektive 
verksamhet).

2 5 3 Inlån Vi tar inte mot någon inlåning, endast 
utbetalning av ev lån enl ovan

2 5 4 Utlån  
Revers Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN Exempel utlåning till Stiftelsen Capellagården och 

vatten- och avloppsanslutningar
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN
Underlag för betalning Gallras efter 7 

år
T:/ Visma 
RoR

KS/KTN

Avslutade lån Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN
2 6 Inköp och försäljning  Det finns möjlighet kommunen, om 

upphandlare vill, att avstå från att använda 
2.6.2 och 2.6.3 då upphandlare menar att allt 
inom verksamheten ryms inom 2.6.1 
Genomföra upphandling.

2 6 1 Genomföra upphandling Databas för upphandling inom kommunen - 
TendSign, vid upphandling inom EU används 
TED.

Styrdokument Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Delegationsbeslut om 
upphandling/beslut om att delta i 
samordnad upphandling

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut om förfrågningsunderlag i 
upphandling upp till 50 prisbasbelopp

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut/protokollsutdrag/nämnd/styr
else

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

FFU/förfrågningsmaterial/Upphandl
ings-dokument  - arbetsmaterial

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Räknas ej som allmän handling och är därför inte 
offentlig

Begära ut diarienummer från 
registrator

Alla 
nämnder

Diarienummer begärs ut ifrån registrator inom 
respektive nämnd

FFU/förfrågningsmaterial 
/Upphandlingsdokumentation - 
färdigställt

Registreras 
D/V 

Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Upphandlingsdokument är arbetsmaterial tills det 
publiceras. Sekretess tills publicerat i TendSign. 
Kommunen skickar FFU (och annons) till 
upphandlingssystem (och TED) som sedan sprider 
det till leverantörer och allmänhet.

Annons och 
förfrågningsunderlag/upphandlings-
dokument

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sekretess till publicerat i TendSign 

Kompletterande föreskrifter under 
anbudstiden

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tillsammans med verksamheten svara på inkomna 
frågor samt eventuellt komplettera FFU.

Korrespondens med anbudsgivare Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tillsammans med verksamheten svara på inkomna 
frågor samt eventuellt komplettera FFU.

Öppningsprotokoll Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess 
tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Sammanställning av inkomna anbud 
med anbudsprövning och 
utvärderingsprotokoll

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Utvärdering av vilka anbud som uppfyller kraven 
som ställts i förfrågningsunderlaget. Samma som 
utvärderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och 
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills 
tilldelningsbeslut offentliggjorts. Tas ut från 
TendSign
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Skatte- och registerkontroll, 
Soliditets upplysning av 
anbudsgivare

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kontroll i TendSign

Delegationbeslut/Tilldelningsbeslut Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Vilket anbud som vann. Går i vissa fall till beslut i 
nämnd/styrelse. Absolut sekretess tills 
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Protokollsutdrag/beslut Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Vilket anbud som vann. Går i vissa fall till beslut i 
nämnd/styrelse. Absolut sekretess tills 
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Beställning till antaget anbud Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Anbud, inte antaget/ej vunnet Registreras V Se 
anmärkning

TendSign Alla 
nämnder

Anbud kan gallras efter 5 år efter avtalets slut, 
men vid EU-anbud måste även icke antagna 
anbud bevaras. Absolut sekretess tills 
tilldelningsbeslutet offentliggjorts. Ej antagna 
anbud skrivs ut och läggs i en (bättre begagnad) 
arkivbox, anteckna diarienummer och 
ärendemening och vilket år gallring sker. 

Anbud, antaget Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet 
offentliggjorts.

Avtal (uppdragsbekräftelse, 
ramavtal, tjänstekontrakt, 
varukontrakt, entreprenadkontrakt)

Registreras D Bevaras Ciceron/  
Ciceron 
AVT/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Avtalet registreras även i ciceron/AVT. Se 2.6.4 
Förvalta avtal

Moderbolagsborgen/ 
borgensförbindelse/ 
garantiförbindelse

Registreras D Bevaras/se 
anmärkning

Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Originalet sätts in i pärm (borgensförbindelse/-
garantiförbindelse) kopia i diariet.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Byggmötesprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Besiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Återlämnande av moderbolags-
borgen/borgensförbindelse/garanti-
förbindelse

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Originalet hämtas ur pärm (borgensförbindelse/- 
garantiförbindelse) ta kopia och sätt in i pärmen 
med signatur  när det skickats åter samt registrera 
återlämnandet i Ciceron.

Delegationsbeslut återlämnande av 
moderbolagsborgen/ 
garantiförbindelse

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut rapporteras till nämnd. 

Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan på anbud Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan registreras på ett nytt ärende med 
samband med anbuds ärende

Yttrande till förvaltningsrätten Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan registreras på ett nytt ärende med 
samband med anbuds ärende

Ansökan om överprövning, 
yttranden  och dom

Registreras D Bevaras/se 
anmärkning

Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan registreras på ett nytt ärende med 
samband med anbuds ärende

Beslut att avbryta upphandling Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Läggs in på befintligt anbuds ärende

Skadestånd Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

2 6 2 Avropa från ramavtal  Vid ny konkurrensutsättning används FFU
Förfrågningsunderlag/Upphandlings
dokument vid avrop från ramavtal, 
förnyad konkurrensutsättning 

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign

KS T ex. SKL kommentus

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 75 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign

KS Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

2 6 3 Genomföra direktupphandling 

Förfrågningsunderlag/upphandling-
sdokument direktupphandling

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Myndighet kan besluta om ej registrering av 
förfrågningsunderlaget understiger visst belopp 
annars ska handlingarna diarieföras

Anbud/Offerter Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Direktupphandlingsprotokoll Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut med 
tilldelningsbeslut

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Anbud, inte antaget/ej vunnet Registreras 
D/V 

Gallras efter 5 
år

Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Anbud kan gallras efter 5 år efter avtalets slut, 
anbud skrivs ut och läggs i en (bättre begagnad) 
arkivbox, anteckna diarienummer och 
ärendemening och vilket år gallring sker. Vid EU-
anbud måste även icke antagna anbud bevaras. 
Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet 
offentliggjorts.  

Avtal med leverantör Registreras 
D/V

bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Orderbekräftelse Registreras 
D/V

Gallras efter 2 
år

Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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/ kontrakt av större vikt Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla  
nämnder

Avtal som omfattas av avskrivning eller med lång 
rättslig betydelse. Avtal ingångna genom 
upphandling men även samverkansavtal m.m.

Avtal/ kontrakt som inte är av större 
vikt 

Registreras D Gallras två år 
efter avtalets 
utgång

Ciceron/AVT Alla  
nämnder

Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse

Komplettering av avtal Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla  
nämnder

2 7 Personaladministration Digitala personalakter förvaras i Microweb
2 7 1 Rekrytera personal

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Ciceron KS Nya verksamhetsområdeschefer eller högre
Kravprofil Gallras vid 

inaktualitet
KS

Annons Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Visma 
Recruite

KS

Inkommande ansökningshandlingar Se anmärkningVisma 
Recruite

KS Se ansökningar ej erhållen tjänst

Sammanställning över sökande Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Visma 
Recruite

KS I sammantällning hämtas ifrån Visma Recruite,  
där noteras de sökandes namn, ort och visma 
recruites löpnummer samt notering om vem som 
har fått tjänsten. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utlåtande från rekryteringskonsult Gallras vid 
inaktualitet

KS

Testresultat Gallras vid 
inaktualitet

KS

Rekryteringsunderlag Registreras V Bevaras Microweb KS T ex intervjufrågor, den som fått tjänsten
MBL förhandling §§ 11 o 19 Registreras 

D/V
Bevaras Ciceron/ 

Microweb
KS Kan ske i samverkansmöte MBL i protokoll 

Delegationsbeslut Registreras D Ciceron KS Rapporteras till KS
Ansökningshandlingar för 
rekryterad person

Registreras V Bevaras Microweb KS CV, personligt brev, betyg, intyg och certifikat, 
idag skrivs dessa ut och läggs i personalakten

Ansökningar, ej erhållen tjänst Gallras 2 år 
och 2 
månader

KS Gallras efter överklagande perioden (efter att 
vunnit lagakraft) eller om det finns risk för 
anmälan till diskrimineringsombudsmannen ska 
ansökningshandlingarna gallras efter 2 år och 2 
månader.

Spontanansökningar/ 
intresseanmälan

Gallras vid 
inaktualitet

KS Hänvisar till webben och lediga tjänster.

2 7 2 Anställa personal Digital personalakt förvaras i Microweb
Anställningsavtal med bilagor 
(sekretessförbindelse, förtydligande 
av anställningsavtal och intermittent 
anställning)

Registreras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb/ 
WinLas

KS Anställningsavtal skapas i WinLas fram till 
210228, från 210301 i Visma lön 
(anställningsguiden) osignerad det signerade 
originalet förvaras i Microweb (digital 
personalakt). 

Introduktionsplan för medarbetare Gallras vid 
inaktualitet

KS

Informationsmaterial Gallras vid 
inaktualitet

KS Verksamhetsegna dokument

Beställning av användarkonto Se 
anmärkning

KS Se 2.11.2 Förvalta IT-system
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beställning av passerkort Se 
anmärkning

KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Beställning av tjänsteID-kort Se 
anmärkning

KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Fullmakt för postöppning Se 
anmärkning

KS Se 1.7.1 Post och postöpning

Kvittenser för nycklar Se 
anmärkning

KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Registerutdrag/belastningsregistret Se 
anmärkning

WinLas webb KS Registerutdraget visas för ansvarig chef som 
antecknar i verksamhetssytem WinLas webb att 
man har tagit del av handlingen, handlingen 
återlämnas till medarbetare.

Handlingar rörande registerkontroll 
och särskild personutredning 
(säkerhetsprövning)

Se 
anmärkning

KS Se 5.5.4 Säkerhetsskydd

Upphörande av säkerhetsklassad 
befattning

Se 
anmärkning

KS Se 5.5.4 Säkerhetsskydd

Krigsplacering Se 
anmärkning

KS Se 5.5.4 Säkerhetsskydd

Disponibilitetskontroll Se 
anmärkning

KS Se 5.5.4 Säkerhetsskydd

Beslut om arbetstillstånd Registreras V Bevaras Microweb KS Beslut från migrationsverket om arbetstillstånd för 
utländska medborgare förvaras i personalakt

Legitimationen kommer in via 
ansökan eller under pågående 
anställning

Registreras V Se 
anmärkning

Microweb KS Kopia av legitimation/personalakt

2 7 3 Bemanning och ledigheter
Ansökan om tjänstledighet längre 
än 6 månader

Registreras V Bevaras Visma lön KS Förvaras i personalakt. Bevaras för eventuell 
pensionsutredning
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökan om tjänstledighet kortare 
än 6 månader

Registreras V Bevaras Visma lön KS Går inte att gallra då det är ett löneunderlag i 
Visma lön

Digital ansökan om frånvaro Registreras V Bevaras Visma lön KS
Beviljad frånvaro Registreras V Bevaras Visma lön KS
Analog ansökan om frånvaro Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
Visma lön KS Efter att frånvaron är registrerad i Visma lön

Meddelanden/förfrågningar från 
försäkringskassan

Gallras vid 
inaktualitet

Pärm KS Förfrågningar om årsinkomst, frånvaro.Pärm 
förvaras på löneavdelningen

Semesterlistor Gallras vid 
inaktualitet

KS

Förteckning av vikarier Registreras V Gallras vid 
inaktualitet 

TimeCare 
pool

KS

Vikariebeställning/bokning Registreras V Bevaras TimeCare 
pool/Visma 
lön

KS

2 7 4 Administrera anställningar
Anställningsavtal vid förändring av 
anställning

Registreras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

KS Nytt avtal skapas vid förändring av 
sysselsättningsgrad, befattning, anställningsform, 
nytt heltidsmått, nytt tom-datum.

Bilaga till anställningsavtal Registreras V Bevaras Microweb KS Blankett, på sikt e-tjänst via topdesk/microweb
Bisysslor Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
Winlas Web/ 
Microweb

KS

Beslut om förbud av bisyssla samt 
tillhörande protokoll från MBL 
förhandling

Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Winl
as Web/ 
Microweb

KS MBL förhandling sker enligt Allmänna 
Bestämmelser 8 § innan beslut fattas om förbud 
mot bisyssla

Intyg över anställning och 
arbetsgivarintyg

Se 
anmärkning

KS

Avstängning av personal (pandemi) Registreras V Bevaras Visma lön KS
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

2 7 4 1 Administrera arvodister Familjehem, kontaktpersoner, kontakfamiljer, 
godman, överförmyndare

Överenskommelse Registeras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

KS Underlag om överenskommelse om arvode och 
omkostnadsersättning kommer på från social 
omsorg. Handling gallras efter scanning till 
microweb.

2 7 5 Personalhälsa
2 7 5 1 Rehabilitering

Rehabpolicy Se 
anmärkning

KS Se 1.3 Styrande dokument

Utredning angående rehablitering Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Arbetsförmågebedömning, test och 
arbetsträning, rapport

Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Behandlingskontrakt Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Resultat från behandling, rapport Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Läkarutlåtande/intyg som ingår i 
rehabiliteringsutredning

Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Läkarutlåtande/intyg som inte ingår 
i rehabiliteringsutredning

Registreras V Gallras efter 2 
år

Adato KS Fysiskt intyg makuleras

Sjukanmälan till försäkringskassan Gallras vid 
inaktualitet

KS Fil från lönesystem läses in till försäkringskassan

Avslutad utredning angående 
rehabilitering

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt i microweb

Omplaceringsutredning Registreras V Bevaras Adato/ 
Microweb

KS Förvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsägning av 
personliga skäl sparas utredningen i personalakten 
(microweb)  tillsammans med uppsägningen se 
2.7.9
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut om omplacering Registreras V Bevaras Adato/ 
Microweb

KS Förvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsägning av 
personliga skäl sparas utredningen i personalakten 
(microweb)  tillsammans med uppsägningen se 
2.7.10

2 7 5 2 Arbetsskada 
Anmälan till AFA (TFA-KL) och 
försäkringskassan

Se 
anmärkning

KS Finns nu bara hos AFA och försäkringskassan.

Anmälan av olycksfall till 
arbetsmiljöverket

Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS Arbetsgivaren anmäler till arbetsmiljöverket, med 
en kopia till personakten

Utredning om arbetsskada Registreras V Bevaras KIA/Adato/M
icroweb

KS Förvaras i personalakt/rehabiliteringsakt om det är  
ett rehabliteringsärende. Efter avslutad 
rehabutredning exporteras rehabakten till 
Microweb.

Ansökan om rehabiliteringsstöd till 
försäkringskassan 

Registreras D Bevaras Adato/ 
Microweb

KS Förvaras i rehabiliteringsakt.

Beslut förstadagsintyg Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Adato KS Förvaras i pesonalakt, när arbetsgivaren begär in 
läkarintyg för en tidigare dag än dag 8

Anmälan om diskriminering, 
trakasserier eller kränkande 
behandling 

Registreras V Bevaras KS Förvaras i personalakt

Handlingsplan kopplad till individ Registreras V Bevaras Winlasweb/M
icroweb

KS Förvaras i personalakt

"Särskilt högriskskydd" Beslut från 
Försäkringskassan om ersättning 
första dagen

Registreras V Gallras efter 7 
år

Adato KS Förvaras i rehabiliteringsakt 

2 7 6 Utbilda och utveckla personal

Medarbetarsamtal/                                 
utvecklingssamtal

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anställning 
gallras även de sista handlingarna/Personalakt
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kompetensutvecklingsplan (kan 
ingå i medarbetarsamtal)

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/   
Microweb

KS Förvaras i personalakt. Kan gallras vid inaktualitet 
om den ingår i medarbetarsamtal och inte är ett 
eget dokument.

Lönesamtal (dokumenteras endast 
tillsammans med medarbetarsamtal)

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anställning 
gallras även de sista handlingarna/Personalakt

Handlingsplan kopplad till 
lönesamtal

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anställning 
gallras även de sista handlingarna/Personalakt

2 7 7 Disciplinåtgärder för personal

Dokumentation om misskötsamhet Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Winlas webb/   
Microweb

KS

Övervägan/disciplinäråtgärd Gallras vid 
inaktualitet

KS 1 vecka innan 

Underlag inför disciplinär åtgärd Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt. Det råder inte sekretess i 
disciplinärenden utan både underlag och beslut är 
offentliga.

Protokoll/fackligt 
yttrande/överläggning inför 
disciplinär åtgärd

Registreras D Bevaras Ciceron KS Förvaras i personalakt/Microwebb

Beslut om disciplinär åtgärd, 
skriftlig varning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microwebb

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS

Polisanmälan Se 
anmärkning

KS Se 5.5.7 Anmäla till polis

2 7 8 Uppvakta personal T ex anställda och förtroendevalda i 25 år och 
50 åringar, 

Regler för representation Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut om utdelade gåvor Se 
anmärkning

KS Skatteverkets regler om förmånsbeskattning

Sammanställningar över aktuell 
personal

Gallras vid 
inaktualitet

Winlas KS Redovisning av jubilarer

Inbjudan Registreras D Bevaras Ciceron KS 1 ex av inbjudan sparas för varje år
2 7 9 Avsluta 

anställning/Uppsägning
2 7 9 1 Avsluta anställning/Uppsägning Pappershandling som scannats in i microweb 

kan gallras vid inaktualitet
Uppsägning på egen begäran Registreras V Wisma lön/ 

Microweb
KS Förvaras i personalakt/Microweb

Intyg över anställning och 
arbetsgivarintyg

Gallras vid 
inaktualitet

KS

Besked om avgång från anställning 
vid 68 års ålder.

Regisreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Avgångssamtal, anteckning från Registreras V Bevaras Winlaswebb/
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Avslut om anställning genom 
överenskommelse

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 9 2 Uppsägning på grund av 
arbetsbrist
Underrättelse till arbetstagare om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Varsel till facklig organisation om 
arbetsbrist

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Begäran om överläggning angående 
arbetsbrist

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

LAS handlingar och 
omplaceringsutredningar 
(företrädeslistor)

Registreras 
D/V

Bevaras Winlas/ 
Ciceron/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besked om uppsägning på grund av 
arbetsbrist

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Delegationsbeslut om uppsägning Registeras D Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 9 3 Uppsägning av personliga skäl
Underrättelse till arbetstagare om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Varsel till facklig organisation om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Omplaceringsutredning Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Begäran om överläggning angående 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Besked om uppsägning av 
personliga skäl

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Delegationsbeslut om uppsägning Registeras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 9 4 Tidsbegränsad anställning
Besked till arbetstagare om att 
tidsbegränsad anställning upphör

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Anspråk på/begäran om 
företrädesrätt

Registeras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 9 5 Avsked
Underrättelse till arbetstagare om 
avsked

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Varsel till facklig organisation om 
avsked

Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Begäran om överläggning angående 
avsked

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besked om avsked Registreras V Bevaras Winlas/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Delegationsbeslut om avsked Registeras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 9 6 Dödsfall
Dödsfallsintyg och släktutredning Registreras V Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia 

skall bevaras hos kommunen. Förvaras i 
personalakt/Microweb  

Anmälan till tjänstegrupp-
livförsäkring (TGL-KL)

Registreras V Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia 
skall bevaras hos kommunen. Förvaras i 
personalakt/Microweb  

Dödsfallsanmälan Registreras V Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia 
skall bevaras hos kommunen. Förvaras i 
personalakt/Microweb  

Bouppteckningsbevis Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb, om sådan finns

2 7 10 Förmåner personal
Individuella förmåner Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
Vismalön/ 
Microweb

KS Enskilda/personliga överenskommelser mellan 
arbetstagare och arbetsgivare gällande olika 
förmåner förvaras i personalakt/Microweb.

Handlingar rörande förmåner 
fastställd i 
styrdokument/samverkansavtal

Registreras V 10 år Vismalön/ 
Microweb

KS T.ex. underlag/blanketter för terminalglasögon, 
friskvårdspeng mm

Handlingar rörande löneväxling Registreras V Bevaras Vismalön/ 
Microweb

KS Innebär att en anställd byter en del av sin kontanta 
bruttolön mot en förmån. Det kan göras vid ett 
enstaka tillfälle eller fortlöpande. Det kan t.ex. 
gälla fler semesterdagar eller högre inbetalning till 
pension i utbyte mot att inte få högre 
bruttolön/semesterdagstillägg. Kan finnas i 
lönesystemet.

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 86 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Semesterväxling Registreras V Bevaras Vismalön/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 7 11 Kompetensdatabas
Sammanställning av personalens 
kompetens

Registreras V Bevaras Winlas webb KS

2 8 Systematiskt 
arbetsmiljöarbete 

Ingår i årshjul

2 8 1 Arbetsmiljö-/skyddsrond Oftast är det ett dokument som innehåller både 
skyddsrond, riskbedömning samt 
handlingsplan.

Skyddsrondsprotokoll Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

KIA KS När nytt skyddsrondsprotokoll upprättas så kan det 
gamla gallras under förutsättning att ev. risker som 
inte blivit åtgärdade förs över till det nya 
protokollet.

Riskbedömning, risk- och 
konsekvensanalys

Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

KIA KS Inför varje förändring i verksamheterna 

Handlingsplan Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

KIA KS

Analys och uppföljning av 
systematiskt arbetsmiljöarbete

Registreras D Bevaras Ciceron KS Varje verksamhetsområde gör en egen översyn/år

Vidarefördelning av 
arbetsmiljöuppgifter

Registreras V Gallras när ny 
ansvarig har 
utsetts

Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

2 8 2 Utreda arbetsmiljö
Inspektionsmeddelande från 
arbetsmiljöverket eller annan statlig 
myndighet kopplad till arbetsmiljö

Registreras D Bevaras Ciceron KS
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Yttrande med handlingsplan utifrån 
inspektionsmeddelande från 
arbetsmiljöverket

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Sjukfrånvarostatistik, riskanalys Se 
anmärkning

KS Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Riskbedömning och handlingsplan, 
vid arbetsmiljörisk

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Sammanställning av tillbud, 
olycksfall och arbetsskador

Se 
anmärkning

KS Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet och 5.7.4 
Tillbud. Sammanställning från 
verksamhetsområde till Årsrapport 

Inkommen begäran enligt AML 
6.6a 

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Svar på inkommen begäran enligt 
6.6a

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Skyddsombudsstopp enligt AML 
6.7

Registreras D Bevaras Ciceron KS

2 9 Löneadministration
2 9 1 Registrera tjänstgöring och 

lön
Samtliga anställningsformer och uppdrag

Arvoden för förtroendevalda, gode 
män, kontaktpersoner, familjehem 
m.fl.

Registreras V Bevaras Visma lön KS Papperslistor som ev kommer in efter 2021 kan 
gallras 2 år

Ersättningar Registreras V Gallras efter 2 
år 

Visma lön KS Gallras efter 2 år under förutsättning att allt finns 
inlagt i lönesystemet annars är gallringstiden 10 
år. Ex. friskvård, glasögon, arbetskläder

Arbetstidsscheman Registreras V Bevaras Multi Acces KS Detta hanteras digitalt, de papperslistor vi får in 
sitter i pärm på tjänsterum gallras 2 år
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Läkarintyg Registreras V Gallras efter 2 
år efter 
avslutat 
ärende

Adato KS Intyg förvaras i adato, chef meddelar lön 
omfattning och datum

Sjukanmälan till Försäkringskassan Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Visma lön KS Fil läses in till försäkringskassan/gul mapp

2 10 Pension Personalakt = Microweb
2 10 1 Pensioner

Egen uppsägning för pension Registreras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb

Blankett från Skandia där vi 
godkänner/avböjer 
pensionsunderlag

Gallras vid 
inaktualitet

KS Skandia skickar till kommunen när någon önskar 
ta ut tjänstepension.

Pensionslösningar avtal om 
särskilda, löneväxling och alternativ 
KAP-KL

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Pensionsunderlag  och beslut, 
aktualiseringar

Gallras vid 
inaktualitet

Pärm 
tjänsterum

KS Information från skandia vilka som kommer att få 
pension utifrån ålder.

Signallistor/rättelselistor Gallras vid 
inaktualitet

KS Skandia skickar mail/korrigering av pensionsavtal

Utredning av återkrav av pension Gallras efter 
10 år

KS Hanteras av Skandia

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

Utredning/underlag/förstudie Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.6.2 Projekt

Riskanalys för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kravspecifikation Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal med leverantör Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Korrespondens med leverantör av 
vikt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Leveransgodkännande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudan till utbildning Gallaras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Internt utbildningsmaterial Gallaras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutin för införande av system Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument. 

2 11 2 Förvalta IT-system Programvaror, förvaltning och utveckling av 
system, behörigheter, överenskommelse om 
servicenivåer mm

Systemlista med behandling- och 
systemdokumentation (verksamhet, 
förståelse och teknisk 
dokumentation)

Registreras V Bevaras TopDesk Alla  
nämnder

Uppdateras löpande. Nödvändig information för 
att förstå de enskilda posternas behandling och 
överblicka verskamhetssystemet. Innehåller bl.a. 
beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. 
OBS! Kan innehålla sekretess i form av 
affärshemligheter och ska då registreras i 
dokument- och ärendehanteringssystem.

Behörighetsuppgifter Gallras vid 
inaktualitet

Indoc/ 
aktuellt 
verksam-
hetssystem

Alla  
nämnder

Beställningar och annan hantering av behörigheter 
till system
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation  om metoder  och 
verktyg för verksamhetssystem

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla  
nämnder

Driftplan för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överenskommelse mellan IT och systemägaren

Förvaltningsplan för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Systemförvaltarens plan

Informationsklassning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

När stora förändringar i klassningen görs. 

Riskanalys för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

När riskanalys med stora förändringar gjorts

Roll- och  ansvarsbeskrivningar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutinbeskrivningar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för  kontroller Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för versionshantering Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för utvärderingar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Installationsmanualer Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Licensförteckning Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Programlicens Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Systemloggar, förändringar i 
systemet

Se 
anmärkning

TopDesk Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Systemloggar, In- och 
utloggningsstatistik

Se 
anmärkning

Verksam-
hetssystem 

Alla 
nämnder

Här krävs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa 
verksamheter måste spara loggar i 10 år, ex hälso- 
och sjukvård och ekonomi.

SITHS-kort Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.3. 4 nformationssäkerhet (åtkomst till 
information)

GDPR-loggning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandlingar

2 11 3 IT teknisk infrastruktur Tillhör IT och hanteras i ÖKF
Dokumentation om teknisk 
infrastruktur

Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande. Bevaras i urval. Kontakta 
Sydarkivera vid frågor.

Systemuppbyggnad Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Flödesscheman Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Beroenden/ relationer Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Register över teknisk  utrustning Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

2 11 4 Telefoni och växel
Avtal med leverantör (växel) Se 

anmärkning
KS Se 2.6.4 Förvalta avtal

Dokumentation Se 
anmärkning

KS Se 2.11.2 Förvalta IT-system

Beställning av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

Ändring av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

Uppsägning av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Uppgifter om telefon kopplad till 
anställning

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

2 11 5 Support/helpdesk
Hantering av frågor, felanmälningar 
och andra ärenden som rör telefoni 
och IT.

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS

2 12 Fordon och materiel
2 12 2 Fordon  

Fordonsplan/register över fordon Revideras 
fortlöpande

Excelfil/Intra
nätet

KS Investering/planering. Revideras fortlöpande. 
fordonsansvarig har alla uppgifter beträffande våra 
bilar i sitt register

Körjournal/färdskrivarblad Registreras V Gallras efter 
10 år

Abax KS Webbbaserat -avtal (digital körjournal)

Kvitton, bränsle och tillbehör Registreras V Gallras efter 7 
år/om det inte 
framgår på 
fakturan 

Proccedo KS Via ekonomi, kvitton sparas hos Tommy.

Fordonsförsäkring Se 
anmärkning

KS Se 5.6.2. Försäkra egendom

Besiktningsprotokoll Vid 
inaktualitet

KS

Servicelogg Bevaras G:/ Excelfil KS
Servicebok KS Respektive bil
Instruktioner per fordon Gallras när 

fordonet inte 
ägs av 
kommunen/                  
bolaget/ 
förbundet 
längre

KS Intranätet och i respektive bil
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Köpeavtal med garanti Registreras D Gallras när 
fordonet inte 
ägs av 
kommunen/                  
bolaget/ 
förbundet 
längre

G:/ Excelfil/ 
Ciceron

KS/KTN

Registreringsbevis Gallras när 
fordonet inte 
ägs av 
kommunen/                  
bolaget/ 
förbundet 
längre

KS Blå sparas i  pärm/gul i respektive bil

Årssammanställning Se 
anmärkning

G:/Excelfil KS Kostnader fördelat/bil till ekonomienheten

2 12 3 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik Gallras 2 år 

efter 
avtalstiden 
utgång

KS I respektive bil

Garantihandlingar Gallras när 
garantin/avtal
et har gått ut

G:/Excelfil KS

Materialinventarium Vid 
inaktualitet

T:,W:/ 
Excelfil och 
Pärm

KS

2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalbokningar
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bokningar Gallras vid 
inaktualitet

InterBookGo/
bokning via 
outlook

Alla 
nämnder

Gäller både digitala och analoga bokningar av 
lokaler som bokas internt och externt. Vid 
uthyrning av sporthallar till idrottsföreningar se 
10.9 Idrottsanläggningar 

2 13 3 Transportmedelsbokningar
Bokningar/körning mellan 
biblioteken

Gallras vid 
inaktualitet

G:/Excelfil KS Se 2.4.5 Fakturera intern (Internfakturering)

2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Se 

anmärkning
KS Se 2.6.4 Förvalta avtal

Kvittenser, rek.brev Se anmärking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjänst 
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i 
systemet packsoft online under 4 månader.

Kvittenser, paket Se anmärking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjänst 
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i 
systemet packsoft online under 4 månader.

Kvittenser, värdeförsändelser Se anmärking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjänst 
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i 
systemet packsoft online under 4 månader.

Faktura för frankering Se anmärking KS Utgående post så som brev, paket och rek skickas 
till Alvesta för frankering, faktura varannan vecka
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
3 SAMHÄLLSSERVICE 
3 2 Konsumentstöd och 

rådgivning 
3 2 4 Energi- och klimatrådgivning Samverkan med Borgholm, Hultsfred, Högsby, 

Vimmerby och Mönsterås kommun 
(administreras av Mönsterås kommun)

Samverkansavtal Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.6.3 Samverka externt
Statistisk sammanställning Se 

anmärkning
SBN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Årsrapport  för energirådgivning Registeras D Bevaras EDP Vision SBN
3 3 Medborgarservice  Ex servicecenter, medborgarkontor
3 3 1 Hantera frågor

Rutinmässiga förfrågningar Inkomna 
eller expedierade framställningar, 
förfrågningar och meddelanden av 
tillfällig betydelse eller rutinmässig 
karaktär

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rutinmässiga svar och hänvisningar 
Utgående eller expedierade svar av 
tillfällig betydelese eller rutinmässig 
karaktär  

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

3 4 Extern information och 
kommunikation

3 4 1 Ge kommuninformation
Webbplats Bevaras Episerver KS Hämtas en gång per år för bevarande av 

Sydarkivera enligt avtal om webbarkivering.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Webbplatser - utomstående externa 
webbplatser som inte ligger på 
morbylanga.se

Gallras vid 
inaktualitet, 
se 
anmärkning

Worldpress KS Får uppdateras löpande och gallras. Ex bloggar på 
separat webbplats, en skolas egna webbplats eller 
de kommunala bolagens webbplatser. Om 
innehållet bedöms vara intressant att bevara och 
arkivera finns inga hinder för det. 

Nyhetsinlägg och sidor på extern 
webb

Se 
anmärkning

KS I normalfallet kan nyheter och webbsidor gallras 
vid inaktualitet och därmed uppdateras löpande. 
En ögonblicksbild av webbplatsen morbylanga.se 
arkiveras årligen. I vissa fall bör dock nyheter 
eller sidor på webben bevaras, t.ex. om de tillför 
viktig information om ett projekt eller vid unika 
situationer som tex vissa nyheter gällande 
pandemin covid-19 2020. 
Webbsidor eller nyheter som ska bevaras 
exporteras till PDF/A och  Registreras D. Hör 
webbsidan/nyheten till ett projekt eller evenemang 
görs koppling till dessa ärenden i diariet. 

Statistik användningen av extern 
webb och sociala medier

Se 
anmärkning

KS Gallras vid inaktualitet (automatisk gallring 
intervall). Bevaras och diarieförs om rapport 
exporteras för uppföljning/utvärdering eller 
liknande - Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Uppladdade bilder/bildbank Gallras vid 
inaktualitet, 
se 
anmärkning

G: KS Publicerade, avpublicerade, ej publicerade bilder. 
Foton eller egenskapade bilder som ska bevaras 
måste bevaras på annat ställe, se ex 
informationsmaterial/publikationer.

Loggar webbplatser 30 dagar KS Användarloggar, ändringsloggar. Automatisk 
gallring.

Informationsmaterial/publikationer Registeras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Avser information till allmänheten framtagen i en 
bestämd beslutsprocess i form av t ex broschyr, 
programblad, affisch, textdokument på hemsida, 
portal etc. med allmän eller specifik (ej 
individuell) information.                                                                     
Ett exemplar av varje informationsmaterial 
bevaras, t ex kommunkartor, 
informationsbroschyrer,  turistbroschyr m.m. 
Diarieförs och bevaras av den som skapar 
materialet. Hör publikationen till ett projekt eller 
evenemang görs koppling till dessa ärenden i 
diariet. Övriga handlingar gallras vid inaktualitet.

Trycksaker Bevaras Alla 
nämnder

Egenskapat informationsmaterial och 
publikationer som trycks upp av verksamheten 
själv. Ett fysiskt arkivexemplar bevaras.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Informationsfilmer Bevaras G: KS

Sociala medier Se 
anmärkning

KS Om man upptäcker inlägg som innehåller 
sekretessbelagd eller kränkande information eller 
leder till ett ärende ska dessa omedelbart tas bort 
samt tas om hand för diarieföring och 
handläggning, se den process frågan tillhör.

Nyhetsbrev  Registeras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ex näringslivsenhetens nyhetsbrev till företag 
samt kultur-föreningar.

Kungörelse Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.1.2 Genomföra möten

Unikt framtagna kringprodukter Registeras D Bevaras Ciceron KS En unikt framtagen kringprodukt för kommunens 
räkning bevaras ett "arkivexemplar" (t ex föremål 
försett med kommunvapen eller logotyp). I annat 
fall dokumenteras gåvan i bild.

Mobilapplikation Mobil-
applikation

KS Kommuninformation till medborgare, samma 
externa information som finns på hemsidan. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Pressmeddelande/digitalt på 
hemsidan

Gallras vid 
inaktualitet

KS

Pliktsexemplar och E-plikt Bevaras hos 
Kungliga 
Biblioteket 
(KB)

Alla 
nämnder

Ett exemplar av alla de filer som vänder sig till 
allmänheten och som finns på webbsidan och som 
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB. Analoga 
broschyrer som trycks upp i mer än 30 exemplar 
lämnas ett exemplar till registrator på Central 
administration. 

Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Alla 
nämnder

Om man ställer samman sin 
verksamhets/kommuns historia och den publiceras 
externt i något sammanhang hör den till 3.4.1 Ge 
kommuninformation

Meddelande om eldningsförbud Gallras vid 
inaktualitet KS

Meddelanden till allmänheten Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

T ex avstängningar av gator, vägar, VA m.m. 

3 4 2 Evenemang och aktiviteter för 
kommuninvånare  

Till exempel ta emot ansökningar och hantera 
utdelande av 
svenska flaggor, välkomnande för nyinflyttade, 
studiebesök hos kommunens verksamheter

Ansökningar om evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut om anordnande eller 
deltagande

Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudningar till evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

3 5 Tillstånd och tillsyn för 
näringsliv och föreningar

3 5 1 Tillstånd och tillsyn enligt 
alkohollagen 

3 5 1 1 Tillstånd stadigvarande servering Stadigvarande servering för allmänheten, 
slutet sällskap, pausservering, trafikservering, 
provsmakning, catering

Ansökan/anmälan Registeras V Bevaras AlkT/Ciceron SBN
Underlag/bilagor tillhörande ansökan 
för beslut rörande stadigvarande 
serveringstillstånd

Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT/EDP 
Vision

SBN Om besluten kan förstås utan underlagen. T.ex. 
ansökan och övriga yttranden från sökanden, bevis 
över godkännande av livsmedelslokal, 
bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan, 
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, 
meritförteckning, momsregistreringsbevvis, 
personbevis, verksamhetsbeskrivning, yttranden 
från andra förvaltningar

Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till ansökan.

Kunskapsprov Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte har ett kunskapsprov sedan 
tidigare, så görs ett nytt hos alkoholhandläggare
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bekräftelse på mottagen ansökan Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Begäran om kompletteringar Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Remiss till andra myndigheter Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 

AlkT SBN

Svar yttrande från andra myndigheter Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens som ej tillför 
sakuppgift

Registreras V Vid 
inaktualitet

AlkT SBN

Utredningar och förslag till beslut Registreras V Bevaras AlkT SBN
Kommunicering (remissvar/yttrande, 
utredning)

Registreras V Bevaras AlkT SBN

Yttrande från sökande efter 
kommunicering

Registreras V Bevaras AlkT SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut Registreras V Bevaras AlkT SBN t ex ansökan som avisas, avskriva eller avhjälpa
Tjänsteskrivelse Registreras V Bevaras AlkT/Ciceron SBN
Beslut/protokollsutdrag Registreras 

V/D
Bevaras AlkT/Ciceron SBN

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras AlkT SBN
Kommunicering av beslut 
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras AlkT SBN
Överklagan Registreras V Bevaras AlkT SBN
Beslut domstol i tillståndsärenden Registreras V Bevaras AlkT SBN
Tillståndsbevis, stadigvarande 
servering

Registreras V Bevaras AlkT SBN

Restaurangrapporter Registeras V Gallras efter 
10 år

AlkT SBN

Anmälan om återkallelse Registeras V Bevaras AlkT SBN Enligt 9 kap 18§ 1:a punkten

3 5 1 2 Övriga tillstånd
Försäljning av öl klass 2
Anmälan av försäljning av öl klass 2 Registreras V Gallras när 

verksamheten 
har upphört

EDP Vision SBN

Bilaga till ansökan 
egenkontrollprogram 

Registreras V Vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN Uppdateras årligen 

Tillståndsbevis Registreras V Gallras när 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om ändring i befintligt 
statigvarande tillstånd

Registeras V Bevaras AlkT SBN Enligt 9 kap 11§ i AL 

Prövning av ägarna/styrelsemedlemar Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Registerutdrag gällande belastningsregister, 
skatteverket, kontroll av ägarförhållande i andra 
bolag (bisnod)

Tillsynsärende (vid anmärkning av 
ägarförhållanden)

Se 
anmärkning

SBN Se 3.5.1.4 Tillsynsärenden som leder till åtgärd

Tillståndsbevis Registeras V Bevaras AlkT SBN Ändring i befintligt stadigvarande tillståndsbevis,  
ifall detta inte ingår i tidigare tillståndsbevis

Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till anmälan.

Anmälan om utsedda 
serveringsansvariga

Registreras V Gallras vid 
inaktualiet

AlkT SBN

Anmälan om kryddning av egen 
snaps
Anmälan med bilagor Registreras V Gallring 5 år 

efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Begäran om kompletteringar Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till anmälan.

Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

SBN Korrspondens som ej tillför sakuppgift

Tillståndsbevis Registreras V Bevaras AlktT SBN
Anmälan om provsmakning
Anmälan med bilagor Registreras V Gallring 5 år 

efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Begäran om kompletteringar Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till anmälan.

Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

Korrspondens som ej tillför sakuppgift
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om serveringsansvariga 
personer
Anmälan med bilagor Registreras V Gallring 5 år 

efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Förteckning över serveringsansvariga Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

AlkT SBN

Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

SBN Korrspondens som ej tillför sakuppgift

3 5 1 3 Tillfälliga tillstånd   Tillfällig servering för allmänheten, slutet 
sällskap, pausservering, trafikservering, 
godkännande av serveringslokal (catering)

Ansökan/anmälan Registeras V Bevaras AlkT/Ciceron SBN
Underlag/bilagor tillhörande ansökan 
för beslut rörande stadigvarande 

å

Registeras V Gallring 5 år 
efter att 

 

AlkT/EDP 
Vision

SBN Om besluten kan förstås utan underlagen. T.ex. 
ansökan och övriga yttranden från sökanden, bevis 

    Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till ansökan.

Kunskapsprov Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN Om sökande inte har ett kunskapsprov sedan 
tidigare, så görs ett nytt hos alkoholhandläggare
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bekräftelse på mottagen ansökan Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Begäran om kompletteringar Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Remiss till andra myndigheter Registeras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Svar yttrande från andra myndigheter Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens, rutinmässig Registreras V Vid 
inaktualitet

AlkT SBN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Utredningar och förslag till beslut Registreras V Bevaras AlkT SBN
Kommunicering (remissvar/yttrande, 
utredning)

Registreras V Bevaras AlkT SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Yttrande från sökande efter 
kommunicering

Registreras V Bevaras AlkT SBN

Delegationsbeslut Registreras V Bevaras AlkT SBN Beslut för beviljande eller beslut för t ex ansökan 
som avisas, avskriva eller avhjälpa

Tjänsteskrivelse Registreras 
V/D

Bevaras AlkT/Ciceron SBN För avslag till nämnden

Beslut/protokollsutdrag Registreras 
V/D

Bevaras AlkT/Ciceron SBN

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras AlkT SBN
Kommunicering av beslut Registreras D Bevaras AlkT SBN
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras AlkT SBN
Överklagan Registreras V Bevaras AlkT SBN

Beslut domstol i tillståndsärenden Registreras V Bevaras AlkT SBN
Tillståndsbevis, stadigvarande 
servering

Registreras V Bevaras AlkT SBN

3 5 1 4 Tillsynsärenden som leder till 
åtgärd
Anmälan som föranleder tillsyn Registreras D Bevaras AlkT SBN Uppgift från annan myndighet, privatperson m.m

Remissvar/Yttrande från andra 
myndigheter

Registreras D Bevaras AlkT SBN

Utredningar och förslag till beslut Registreras D Bevaras AlkT SBN Rör varningar och sanktioner. 
Kommunicering Registreras D Bevaras AlkT SBN
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras AlkT SBN
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras AlkT SBN Varning/återkallelsebeslut av serveringstillstånd
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras AlkT SBN
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras AlkT SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Överklagande Registreras D Bevaras AlkT SBN
Domar i tillsynsärenden Registreras D Bevaras AlkT SBN

3 5 1 5 Tillsynsärenden som inte leder till 
åtgärd
Tillsynsplan Se 

anmärkning
SBN Se 1.3.1 Styrande dokument. Tillsynsplan tas i 

nämnden årligen
Tillsynsprotokoll vid tillsyn av 
serveringsställe

Registreras D Se 
anmärkning/G
allras efter 5 
år med 
undantag

AlkT SBN Undantag: Bevaras i tillsynsärende om det leder 
till utredning om ingripande

Anmälan som föranleder tillsyn Registreras D Bevaras AlkT SBN Uppgift från annan myndighet, privatperson m.m

Remissvar/Yttrande från andra 
myndigheter

Registreras D Bevaras AlkT SBN

3 5 1 6 Återkallelse av tillstånd
Anmälan Registeras V Bevaras AlkT/Ciceron SBN
Korrespondens av vikt Registreras V Gallring 5 år 

efter att 
verksamheten 
upphört

AlkT SBN

Korrespondens, rutinmässig Registreras V Vid 
inaktualitet

AlkT SBN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Delegationsbeslut Registreras V Bevaras AlkT SBN t ex ansökan som avisas, avskriva eller avhjälpa
3 5 2 Tillstånd och tillsyn enligt lagen 

om tobak och liknande 
produkter

3 5 2 1 Tillstånd Ny lag 2019-07-01 gällande försäljning av 
tobak, tillståndspliktig
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökan/tillstånd (om försäljning av 
tobak)

Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron SBN

SBN

Underlag/bilagor till ansökan Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN

Begäran kompletteringar Registreras D Gallras när 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN

Kvitto på inbetald prövningsavgift Registreras D Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN Om sökande inte betalt in prövningsavgiften, 
hanteras detta av handläggare. Redan betald 
prövningsavgift ingår som bilaga till ansökan.

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Registreras D Vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Remiss till andra myndigheter Registreras D Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Svar yttrande från andra myndigheter Registreras D Gallring 5 år 
efter att 
verksamheten 
upphört

EDP Vision SBN

Utredningar och förslag till beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegatiosbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision/ 

Ciceron
SBN

Beslut/Protokollsutdrag Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras EDP 
Vision/Cicero
n

SBN

Tillståndsbevis Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron 

SBN Skrivs efter beslut i nämnden

Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Beslut dom Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Återkallelse av tillstånd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

3 5 2 2 Tillsynsärenden som leder till 
åtgärd
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tillsynsplan Registreras D Bevaras Ciceron SBN Tillsynsplan tas i nämnden årligen

Tillsynsrapport vid tillsyn Registreras D Se 
anmärkning/G
allras efter 5 
år med 
undantag

EDP Vision SBN Undantag: Bevaras i tillsynsärende om det leder 
till utredning om ingripande

Anmälan som föranletts av tillsyn Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Uppgift från annan myndighet, privatperson m.m

Remissvar/Yttrande från andra 
myndigheter

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Utredningar och förslag till beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rör varningar och sanktioner. 

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN Varning/återkallelsebeslut av tobakstillstånd

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

Domar i tillsynsärenden Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

SBN

3 5 2 3 Tillsynsärenden som inte leder till 
åtgärd
Tillsynsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Tillsynsplan tas i nämnden årligen
Tillsynsrapport vid tillsyn av 
serveringsställe

Registreras D Se 
anmärkning/G
allras efter 5 
år med 
undantag

EDP Vision SBN Undantag: Bevaras i tillsynsärende om det leder 
till utredning om ingripande

Anmälan som föranleds av tillsyn Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Uppgift från annan myndighet, privatperson m.m

Remissvar/Yttrande från andra 
myndigheter

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

3 5 2 4 Övrigt
Anmälan om tillhandahållande av e-
cigaretter och påfyllningsbehållare

Registreras D Gallras när 
verksamheten 
har upphört

EDP Vision SBN Anmälan med egenkontrollprogram

Tillståndsbevis Registreras D Gallras när 
verksamheten 
har upphört

EDP Vision SBN

3 5 3 Kontroll av försäljning av 
receptfria läkemedel  
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rapporter vilka som slutat respektive 
börjat sälja från Läkemedelsverket.

Gallras vid 
inaktualitet

G: SBN

Checklista (tillsynsprotokoll) för 
kommunal kontroll  av försäljning av 
receptfria läkemedel

Registreras D Gallras efter 5 
år

EDP Vision SBN

Rapportformulär kring brister Registreras D Gallras efter 5 
år

EDP Vision SBN Till Läkemedelsverket

3 5 4 Tillstånd och kontroll 
lotteriverksamhet av 
spelverksamhet

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny 
lagstiftning 1/1 2019. Gäller ideella förningar.

3 5 4 2 Spelverksamhet (automatspel) Remissinstans för Spelinspektionen
Remiss Se 

anmärkning/G
allras  5 år 
efter att 
verksam-
hetens 
upphörande

SBN Ska förvaras i akten för serveringsstället

Yttrande Se 
anmärkning/G
allras  5 år 
efter att 
verksam-
hetens 
upphörande

SBN Ska förvaras i akten för serveringsstället

Delegationsbeslut Registreras 
V/D

Bevaras AlkT/Ciceron SBN

Beslut Registreras V Bevaras AlkT SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

3 5 5 Tillstånd om hotell- och 
pensionatrörelse

Mer än 8 bäddar

Ansökan tillstånd för hotell- och 
pensionatrörelse

Se 
anmärkning

SBN Ansökan görs hos polisen

Beslut om tillstånd för hotell- och 
pensionatrörelse

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Beslut kommer från polisen

3 10 Bidrag och samarbetsavtal 
(sponsring) till externa 
aktörer 

3 10 1 Bidrag till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, 
byalag, friskolor och kommuner/myndigheter, 
idrottsorganisationer

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

3 10 1 1 Samarbetsavtal med 
organisationer
Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Samarbetsavtal Se 
anmärkning

Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

3 10 2 Bidrag till enskilda Ej bistånd. T ex byggnadsvårdsdbidrag, som 
inte ingår under föreningsbidrag

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

3 10 2 1 Samarbetsavtal med enskilda
Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Samarbetsavtal Se 
anmärkning

Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
4 SAMHÄLLSBYGGNAD
4 1 Lantmäteri och kartarbete Framför allt relevant för kommuner som har eget 

lantmäteri (KLM).

4 1 2 Kartor och geografisk 
informationsverksamhet

4 1 2 1 Framtagning/uppdatering av karta

Beställning av karta kommer 
in/behov att uppdatera redan befintlig 
kartdatabas uppstår

Registreras V Bevaras Geosecma KTN All uppdatering loggas i kartsystemet med ad 
initisial, både ett skapat data och ett ändra 
datadatum, finns i system ifrån början av -80 talet

Mätdata Registreras V Bevaras Geosecma KTN Mätdata läggs in i kartan 
Flygbilder Registreras V Bevaras Geosecma KTN Detta gäller både digitala bilder samt 

kontaktkopior läggs in i kartsystemet, kommer 
främst från lantmäteriet 

Ortofotokartor Registreras V Bevaras Geosecma KTN Detta gäller både digitala bilder samt 
kontaktkopior läggs in i kartsystemet, kommer 
främst från lantmäteriet (geodatasamverkan) även 
från externa konsulter

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 117 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Adresskarta är en del av 
fastighetskartan

Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Geosecma KTN Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vägar 
och kvarter. Dessutom innehåller den 
fastighetsindelning och offentliga byggnader samt 
gatu- och vägnummer.Uppdateras veckovis från 
Lantmäteriet.

Avtalskarta Se 
anmärkning

Ciceron/ 
AVT

KTN Vid t.ex. förvärv och försäljning av mark behövs 
avtalskartor. Beställare kan vara privatpersoner, 
kommun/bolag mfl. Skapar själva och kartan blir 
en kartbilaga till avtalet. Se 2.6.4 Förvalta avtal

Primärkarta Registreras V Bevaras Geosecma KTN Den digitalt lagrade primärkartan är kommunens 
storskaliga karta som detaljerat och med god 
lägesnoggrannhet redovisar grundläggande 
förhållanden på marken. Kartorna används främst 
för detaljerad planering och projektering samt som 
underlag till nybyggnadskartor, 
förättningskartor/tomtkartor och 
ledningsdokumentation. Kartan innehåller 
fastighetsgränser (tomtgränser) och 
fastighetsbeteckningar, gator med namn och 
adresser, gång- och cykelvägar, byggnader, staket, 
belysningsstolpar, höjdkurvor m.m.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Grundkarta Registeras D Bevaras EDP Vision SBN Ursprung, primärkartan. Används som juridiskt 
kartunderlag vid upprättande av detaljplan. 
Innehåller byggnader, fastighetsgränser, 
rättigheter, höjdkurvor, träd, häckar, vägar, 
vägkanter m.m.

Nybyggnadskartor Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Nybyggnadskarta är en juridiskt upprättad karta 
med redovisning av detaljplan som används i 
samband med nybyggnation. Innehåller 
uppdaterad primärkarta, fastighetsdata, 
anslutningspunkt för VA och uppgifter från 
detaljplan, avvägda markhöjder m.m. 

Registerkarta/fastighets-
indelningskarta

Registreras V Bevaras Geosecma KTN Registkartan redovisar aktuell fastighetsindelning 
samt adresser. Uttag görs ifrån lantmäteriet varje 
vecka till kartsystemet.

Stomnätskartor (mätpunkter) ingår i 
primärkartan

Se 
anmärkning

KTN Stormnätskarta redovisar var befintliga 
mätpunkter och höjdfixar finns belägna i 
kommunen ingår i primärkartan.

Vägkarta Registreras V Bevaras Geosecma KTN Både NVDB och kommunens databas. Där det 
även ingår belysning, driftinformation, underhåll 
m.m 

Översiktskartor Registreras V Bevaras Geosecma KTN Karta över gatunamn, adressnummer och 
platsnamn. Finns som grunddata i kartsystemet, 
uppdateras veckovis från Lantmäteriet.

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 119 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Områdeskartor Registreras V Bevaras Geosecma KTN Kartor över församlingar, stadsdelar eller trakter. 
Finns som grunddata i kartsystemet, uppdateras 
veckovis från Lantmäteriet.

Regelverkskartor Registreras V Bevaras Geosecma KTN Lokala ordningsföreskrifter, 
hälsoskyddsföreskrifter, upptagningsområden för 
skolan (skolskjuts). NYKO områden för SCB 
t ti tikKarta över fornlämningar och  

byggnadsminnen finns i 
fornlämningsregistret och redovisas i 
fastighetskartan

Registreras V Bevaras Geosecma KTN Grunddata.

Kartor med naturvårdsförordnanden Registreras V Bevaras Geosecma KTN T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs- 
,djur- och strandskydd. Grunddata som hämtas 
från Länsstyrelsen 

4 1 3 Namnsätta kvarter, gator och 
allmänna platser 
Namnförslag Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Hembygdsföreningarna får förfrågan
Sammanställning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utredning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 1 4 Adressätta Görs idag via lantmäteriets system Lina
4 2 Fysisk planering
4 2 1 Hantera översiktsplaner Upprätta översiktsplan/fördjupning av 

översiktsplan/tillägg till översiktsplan. Här 
ingår även upphävande och överklagande.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 2 1 1 Planeringsstrategi Varje mandatperiod ska kommunen anta en 
planeringsstrategi och bedöma om 
översiktsplanen är aktuell. 

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron 

SBN/KS

Beredande SBN/KS/Beslut KF om 
planeringsstrategi (protokollsutdrag)

Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron 

SBN/KS Uppdraget kan bli en ny aktuell översiktsplan

Protokollsutdrag exp till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron 

SBN/KS

Yttrande från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron 

SBN/KS

4 2 1 2 Framtagande av översiktsplan
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

vision
KS/SBN

Beslut om uppdrag 
(protokollsutdrag) 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
vision

KS/SBN

Fördialog/insamling underlag Se 
anmärkning

Ska registreras/diarieföras om de leder till beslut i 
planförfarandet.

a) enkäter Gallras efter 
5 år

b) diskussionsforum Gallras efter 
5 år

c) mötesanteckningar Gallras efter 
5 år

d) samrådsförslag Gallras efter 
5 år
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

e) skyddsobjekt eller information 
som omfattas av skydd enligt 
Säkerhetsskyddslagen

Gallras efter 
5 år

Denna information ska hanteras enligt särskilda 
anvisningar för hemliga handlingar som rör rikets 
säkerhet. Se 

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om samråd (protokollsutdrag) 
från SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Samråd 
Information om samråd Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Annonsering, informationsbrev

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

Yttrande/inkomna skrivelser under 
samrådstiden

Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter

Samrådsredogörelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Sammanställning av inkomna yttranden och 
kommunens kommentarer

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om granskning 
(protokollsutdrag) från SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Granskning
Informations om granskning Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Annonsering, missiv, informationsbrev

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

Yttrande/inkomna skrivelser under 
granskning

Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter

Granskningsyttrande från 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Granskningsutlåtande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Sammanställning av inkomna yttranden och 
kommunens kommentarer

Antagande och laga kraft
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beredande SBN/KS/Beslut att anta 
översiktsplanen (protokollsutdrag) 
från KF

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Laga kraft Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagan av beslut
4 2 2 Hantera 

planprogram/detaljplaner/ 
områdesbestämmelser

4 2 2 1 Ansökan om 
planprogram/detaljplan/områdes-
bestämmelser
Ansökan om planbesked eller 
planuppdrag

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om planbesked/planuppdrag 
(protokollsutdrag) SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Plankostnadsavtal Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om avsluta ärende Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inkommer när som i processen
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om avslutat ärende 
(protokollsutdrag) SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 2 2 2 Planprogram
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Fördialog/insamling underlag Se 
anmärkning

SBN Ska registreras/diarieföras om de leder till beslut i 
planförfarandet.

a) enkäter Gallras efter 
5 år

b) diskussionsforum Gallras efter 
5 år

c) mötesanteckningar Gallras efter 
5 år

d) samrådsförslag Gallras efter 
5 år

e) utredningar Gallras efter 
5 år

Kan bevaras om de är av stort allmänintresse

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om samråd (protokollsutdrag) 
från SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Samråd 
Information om samråd Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Annonsering, informationsbrev

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

Fastighetsförteckning Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter och kan utgå behövs inte vid 
planprogram

Yttrande/inkomna skrivelser under 
samrådstiden

Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter

Samrådsredogörelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Sammanställning av inkomna yttranden och 
kommunens kommentarer

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beredande SBN/KS/Beslut om 
godkännande (protokollsutdrag) från 
KF

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

4 2 2 3 Detaljplan/områdesbestämmelser

Fördialog/insamling underlag Se 
anmärkning

SBN Ska registreras/diarieföras om de leder till beslut i 
planförfarandet.

a) enkäter Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

b) diskussionsforum Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

c) mötesanteckningar Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

d) samrådsförslag Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

e) utredningar Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Kan bevaras om de är av stort allmänintresse

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om samråd (protokollsutdrag) 
från SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Samråd 
Information om samråd Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Annonsering, informationsbrev

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

Fastighetsförteckning Personuppgifter
Yttrande/inkomna skrivelser under 
samrådstiden

Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Samrådsredogörelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Sammanställning av inkomna yttranden och 
kommunens kommentarer

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om granskning 
(protokollsutdrag) från SBN

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inklusive beslutade handlingar

Granskning
Information om granskning Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Annonsering, missiv, informationsbrev

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN

Fastighetsförteckning Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter

Yttrande/inkomna skrivelser under 
granskning

Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Personuppgifter

Granskningsutlåtande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Sammanställning av inkomna yttranden och 
kommunens kommentarer

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beredande SBN/KS/Beslut att anta 
detaljplan (protokollsutdrag) från KF

Registreras D Bevaras EDP 
Vision/Cicer
on

SBN/KS Inklusive beslutade handlingar, vid utökat 
planförfarande, samordnat planförfarande

Beslut att anta detaljplan och 
områdesbestämmelser 
(protokollsutdrag) SBN

Registreras D Bevaras EDP 
Vision/Cicer
on

SBN Inklusive beslutade handlingar, vid 
standardförfarande

Antagande och laga kraft
Information om antagande Registreras D Gallras efter 

5 år
EDP Vision SBN Informationsbrev, besvärshänvisning

Sändlista Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Överprövningsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

KS/SBN

Information om laga kraft Registreras D Gallras efter 
5 år

EDP Vision SBN Informationsbrev, besvärshänvisning

Laga kraftvunna planhandling Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

KS/SBN Om ingen överklagar/ vid ev överklagan tillhör det 
ärendet

4 2 2 4 Överprövning Länsstyrelsen beslutar att överpröva 
detaljplan/områdesbestämmelse

Beslut om upphävande av detaljplan 
från Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kommunen överklagar 
Länsstyrelsens beslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Yttrande, tjänsteskrivelse och protokollsutdrag 
ifrån aktuell nämnd

Beslut från Regeringen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
4 2 2 5 Överklagande

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till Mark-  och 
miljödomstolen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till Mark- och 
miljödomstolen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut hos Mark- och 
miljödomstolen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kommunens överklagande över 
Mark- och miljödomstolens beslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Yttrande, tjänsteskrivelse och protokollsutdrag 
ifrån aktuell nämnd

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 2 3 Hantera regionplaner Inte aktuellt, hanteras av regionen.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 2 4 Upphävande av 
fastighetsindelning

Möjligheten att upphäva fastighetsindelningar 
utan detaljplan har upphört.

4 2 5 Lokala/regionala 
undersökningar och 
sammanställningar
Informations- material, 
egenproducerat

Se 
anmärkning

SBN se 3.4.1 Ge kommuninformation

Beslut om  undersökning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ingår i fysisk planering
Mätdata Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inventeringar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Undersökningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kartläggningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beskrivningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Sammanställningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Statistik Se 

anmärkning
SBN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Förhandsbesked om 

byggnation 
Utanför detaljplanelagt område

Ansökan med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om 
registrering/Bekräftelsebrev

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Mottagningsbevis Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Skickas ut när ärendet är komplett och att 
handläggningstiden är 10 veckor

Utskick till berörda grannar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Yttranden från berörda grannar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut/protokollsutdrag/nämnd/ SBN 
om förhandsbesked

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Lista över expediering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Underrättelser om beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kungörelse om beslut i Post- och 
inrikestidningar

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Återtagen ansökan om  lov/anmälan Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut - Ofullständig 
ansökan som avvisats 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och 
marklov, skyltar på fastigheter och byggnader

4 4 2 1 Bygglov
Ansökan (innehåller): Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter 
på byggherre

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn, adress, telefon, epost, 
organisationsnummer eller personnummer

b) Uppgifter om fastighetsägare Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn, personnummer
c) Fastighetsbeteckning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Även fastighetsadress
d) Fakturaadress Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn, adress
e) Kontrollansvarig Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
f) Area Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Handläggarstöd
g) Material/färg Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
h) Ärendet gäller Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
i)VA och strandskydd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Information
j)Handlingar: Registreras D EDP Vision SBN
Nybyggnadskarta/situationsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Plan-, fasad- och sektionsritning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Fastighetsbeteckning, namn, 
Markplaneringskarta Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Fastighetsbeteckning, namn, arkitektsuppgifter
Teknisk beskrivning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om registrering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Namn, adress till sökande fastighet, 
bekräftelsebrev på mottagen ansökan
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Enligt PBL kap 9 § 27a, 

Utskick till berörda grannar och 
övriga remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Pappersutskick till grannar, Epost till övriga 
remissinstanser dvs myndigheter

Yttranden från berörda grannar och 
övriga remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Svar kommer även på epost

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

SBN

Delegationsbeslut om bygg- o 
marklov

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Protokollsbeslut SBN, 
bygglov/marklov

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn och adress

Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Kungörelse om beslut i Post- och 
inrikestidningar

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Finns oftast inget utskrivet utan endast en 
händelserad i verksamhetssystem.  Läggs in på 
www.poit.se
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Lista över expediering Registreras D Se 
anmärkning

EDP Vision SBN

Underrättelser om beslut Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Papper gallras men notering bevaras i  
verksamhetssystem om att information skett. 
Namn och adress

Underrättelser om beslut med 
delgivning

Registrerad D Bevaras EDP Vision SBN Avslag/Grannyttrande med synpunkter

 Förslag till kontrollplan Registreras D Gallras efter 
5 år 

EDP Vision SBN Kan finnas namn och adressuppgifter till sökande.

Tekniskt  samråd samt protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namnuppgifter
Delegationsbeslut om startbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn. Adress
Arbetsplatsbesök samt protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namnuppgifter
Slutsamråd samt protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Beslut om att anta kontrollplan
Utlåtande KA, intyg egenkontroller Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Certifikat Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Relationsritningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Om ny upprättats efter ansökan så kan tidigare 

handlingar ersättas och gallras 5 år
Delegationsbeslut om slutbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn. Adress
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN

Beslut om återkallande Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 132 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut om ofullständig ansökan som 
avvisats

Registreras D Gallras när 
överklagand
etiden är 
utgången 
efter 
beslutet/ 
Bevaras 

EDP Vision SBN Blir det överklagande ska detta bevaras 
tillsammans med övriga handlingar i ärendet.

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 2 2 Tidsbegränsat lov
Ansökan/anmälan  med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om registrering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Enligt PBL kap 9 § 27a, 

Utskick till berörda grannar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Yttranden från berörda grannar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

SBN

Delegationsbeslut Tidsbegränsat lov Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd
Beslut/protokollsutdrag/nämnd/ 
SBN, Tidsbegränsat lov

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Namn och adress

Kungörelse om beslut i Post- och 
inrikestidningar

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Finns oftast inget utskrivet utan endast en 
händelserad i verksamhetssystem.  Läggs in på 
www.poit.se

Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Lista över expediering Registreras D Se 
anmärkning

EDP Vision SBN

Underrättelser om beslut Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Papper gallras men notering bevaras i  
verksamhetssystem om att information skett. 
Namn och adress

Underrättelser om beslut med 
delgivning

Registrerad D Bevaras EDP Vision SBN Avslag/Grannyttrande med synpunkter

Beslut om kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut om  startbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tekniskt  samråd samt protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Arbetsplatsbesök samt protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Relationshandlingar,  planer och 
fasader

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kontroller/ intyg enligt kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om slutbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Lista över expediering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Ansökan om  förlängning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Återtagen ansökan om  lov/anmälan Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Ofullständig ansökan som avvisats Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Delegationsbeslut 
Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 2 3 Rivningslov 
Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registrerad D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökan/anmälan  med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om registrering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Enligt PBL kap 9 § 27a, 

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

SBN

Remiss till länsstyrelsen/ länsmuséet 
angående rivningslov

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Rivningsskydd

Yttrande från länsstyrelsen/ 
länsmuséet angående rivningslov

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Rivningsskydd

Rivningsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Delegationsbeslut
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut/protokoll nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 

2 år
EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kungörelse om beslut i Post- och 
inrikestidningar

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Finns oftast inget utskrivet utan endast en 
händelserad i verksamhetssystem.  Läggs in på 
www.poit.se

Lista över expediering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Underrättelser om beslut Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Berörda grannar

Beslut om kontrollplan/rivningsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tekniskt  samråd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om  startbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Arbetsplatsbesök samt protokoll 
med, ex fotografier 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kontroller/ intyg enligt kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Slutbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Delegationsbelsut 
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN

Bekräftelse på återagande ansökan Registreras D EDP Vision SBN
Beslut om ofullständig ansökan som 
avvisats

Registreras D Gallras 
omgående 
efter beslut 
om 
avvisning

EDP Vision SBN

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 2 4 Marklov   
Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registrerad D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Ansökan/anmälan  med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om registrering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Enligt PBL kap 9 § 27a, 

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

SBN

Delegationsbeslut om marklov Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Kungörelse om beslut i Post- och 
inrikestidningar

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Finns oftast inget utskrivet utan endast en 
händelserad i verksamhetssystem.  Läggs in på 
www.poit.se

Lista över expediering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Underrättelser om beslut Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Berörda grannar

Beslut om kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tekniskt  samråd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut om  startbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Arbetsplatsbesök samt protokoll 
med, ex fotografier 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kontroller/ intyg enligt kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Slutbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Delegationsbelsut 
Återtagen ansökan om  lov/anmälan Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN

Bekräftelse på återagande ansökan Registreras D EDP Vision SBN
Beslut om ofullständig ansökan som 
avvisats

Registreras D Gallras 
omgående 
efter beslut 
om 
avvisning

EDP Vision SBN

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 3 Anmälan ej bygglovspliktig 
åtgärd

Ex. Attefallshus, eldstäder

Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registrerad D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Ansökan/ anmälan  med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Grannintyg Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ingår i ansökan
Information om registrering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Mottagningsbevis/bekräftelse på att 
ärendet är komplett

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Enligt PBL kap 9 § 27a, 

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse 
eller rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

SBN

Förslag till kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/Startbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut/protokoll nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Fakturaunderlag Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kontrollplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/Slutbesked Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 4 Tillsyn och föreläggande 
rörande fastigheter

4 4 4 1 Ovårdade fastigheter/olovligt 
byggande
Handlingar som initierat ärendet Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inventering/ dokumentation  av 
platsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Begäran om  förklaring Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inkommen förklaring/ ansökan om 
lov i efterhand

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivning av beslut Registreras D Gallras efter 

5 år eller då 
överklagat 
ärende 
avgjorts

EDP Vision SBN

Fakturaunderlag Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Fakturaunderlag skickas via systemet till ekonomi

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 4 4 2 Kontroller av ventilation (OVK)
Register över  ventilationskontroller Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Registreras inte idag, finns bara på papper idag
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besiktningsprotokoll Registreras D Gallras när 
nytt godkänt 
protokoll har 
upprättats

EDP Vision SBN

Åtgärdsföreläggande Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutats och 
tvist ej pågår

EDP Vision SBN

Beslut om avsteg från föreskrifter Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Intyg från besiktningsorgan  att brist 
åtgärdats

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutats och 
tvist ej pågår

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut/Åtgärdsföreläggan
de

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut/protokoll/nämnd/SBN Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Vid vite går ärendet upp för beslut till nämnden
Föreläggande från nämnden Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Föreläggande om vite

4 4 4 3 Kontroller av hissar 
Register över kontrollerade hissar Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN När nytt register upprättats

Besiktningsprotokoll från 
kontrollorgan

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutats och 
tvist ej pågår

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Åtgärdsföreläggande Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutats och 
tvist ej pågår

EDP Vision SBN

Beslut om avsteg från föreskrifter Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Intyg från besiktningsorgan  att brist 
åtgärdats

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutats och 
tvist ej pågår

EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut/protokoll/nämnd/SBN Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Vid vite går ärendet upp för beslut till nämnden
Föreläggande från nämnden Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Föreläggande om vite

4 4 5 Dispenser Dispens efter prövning utifrån Miljöbalken. 
Strandskydd. OBS! utifrån byggperspektiv

Förfrågningar som ej leder till 
formell ansökan

Registreras D Gallras efter 
2 år

EDP Vision SBN

Ansökan med handlingar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Information om registrering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Begäran om komplettering Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Mottagningsbevis Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut om dispens på 
strandskydd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse/ utlåtande, underlag 
till nämnd

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut expedieras till länsstyrelsen 
för eventuell överprövning

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Fakturaunderlag Registreras D Gallras efter 

2 år
EDP Vision SBN

Underrättelser om beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Lista över expediering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Återtagen ansökan om  dispens Registreras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN

Ofullständig ansökan som avvisats Registreras D Gallras 
omgående 
efter beslut 
om 
avvisning

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut om avvisad 
ansökan

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Inkommet överklagande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rättidsbedömning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Missiv och handlingar till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Komplettering i ärende till 
Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från Mark- och 
miljödomstolens 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Beslut från Mark- och 
miljööverdomstol

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

4 5 Byggnader och anläggningar

4 5 10 Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhör kommunen. OBS! 
Fastigheter definieras juridiskt som allt  från 
mark, skog, fornlämningar till byggnader.

Anmälan och beslut om att byggnad 
blivit kulturminnesmärkt

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kommer från Länsstyrelsen för kännedom

Ansökan och beslut om bidrag till 
kulturminnesmärkt byggnads 
ombyggnad/renovering

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kommer från Länsstyrelsen för kännedom

Beslut om tillstånd till ingrepp i fast 
fornlämning

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kommer från Länsstyrelsen för kännedom

Avisering/underrättelse från 
lantmäteriet om förändrade 
fastighetsenheter 

Registreras 
D/V

Gallras efter 
2 år

EDP Vision/ 
Geosecma

SBN/KTN Kommer från Lantmäteriet för kännedom

4 6 Gator, vägar och torg
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 6 6 Fysisk tillgänglighet Enkelt avhjälpta hinder. Tillgänlighet för 
medborgare/funktionsnedsättning

Tillgänglighetsplan Se 
anmärkning

SBN Se 1.3.1 Styrande dokument

Statistik Se 
anmärkning

SBN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Program Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utredningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Projektering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Här eller på projekt eller entreprenadprojekt
Planer Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Anmälningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kartor Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rapporter över åtgärder Registreras D Gallras efter 

2 år
EDP Vision SBN

Kontrakt Se 
anmärkning

SBN Se 2.6.4 Förvalta avtal. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
5 TRYGGHET OCH 

SÄKERHET 
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sårbarhet 

Risk- och sårbarhetsanalys  RSA (SFS 
2006:544)

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 
mandatperiod kopia till länsstyrelsen, delvis 
hemlig

5 2 2 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Plan för 
hantering av extraordinära händelser

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 
mandatperiod kopia till länsstyrelsen

Styrdokument för kommunens arbete 
med  krisberedskap

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 
mandatperiod kopia till länsstyrelsen

Reglemente för krisledningsnämnden Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 
mandatperiod kopia till länsstyrelsen

Beredskapsplaner på 
förvaltningar/bolag tex pandemiplan

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument 

Övnings- och utbildningsplan Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 
mandatperiod kopia till länsstyrelsen

Kriskommunikationsplan Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument 

5 2 3 Utbilda och öva i krisberedskap Utbildning och övning (SFS 2006:544)
Protokoll och anteckningar som 
upprättas under övningen.

Se 
anmärkning

KS Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Dokumentation från övning Se 
anmärkning

KS Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Loggbok Se 
anmärkning

KS Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron KS
5 2 4 Geografiskt områdesansvar Geografiskt områdesansvar (SFS 2006:544)

Avtal med FFO 
(frivilighetsorganisationer)

Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KS

5 2 5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
Redovisning av aktiviteter Registreras D Bevaras Ciceron KS Årlig rapport till Länsstyrelsen
Redovisning av MSB bidrag Registreras D Bevaras Ciceron KS Årlig rapport till Länsstyrelsen

5 2 6 Stöd vid kriser POSOM
Protokoll och anteckningar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Kontaktlista Gallras vid 

inaktualitet
KS Kontakatlistor tas ut ifrån systemet SOS alarm av 

servicecenter
Rutiner Se 

anmärkning
KS Se 1.3.1 Styrande dokument 

5 2 8 Kriskommunikation
Meddelande VMA 
(varningsmeddelande allmänheten)

Se 
anmärkning

KS Hanteras av kommunen eller räddningstjänsten via 
SOS krisberedskap

Hemsida och digitala kanaler Se 
anmärkning

KS Se 3.4 Extern information och kommunikation

5 3 Totalförsvar/Civilt försvar och 
beredskap

Hette tidigare höjd beredskap

5 3 3 Varningssystem (VMA) Viktigt meddelande till allmänheten, VMA 
varningssystem vid allvarliga händelser. 
Varningar förmedlas via information i radio 
och TV, samt i vissa fall 
utomhusvarningssystemet "Hesa Fredrik" - 
MSB
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Krisledningsnämnden

Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron KS
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS
Loggar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KS

5 4 2 Kommunens krisorganisation
Planer Se 

anmärkning
KS Se 1.3.1 Styrande dokument 

Organisationsschema Registreras D Bevaras Ciceron KS
Loggar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron KS
Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KS
Dokumentation  över ledningscentral Registreras D Bevaras Ciceron KS
Kontaktlistor

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

värmeverk

5 5 1 1 Skalskydd
5 5 1 2 Lås och larm

Fellarmrapporter (från SOS eller 
bevakningsföretag)

Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Abonnemang står respektive verksamhet för.

Förteckningar över larmnummer och 
kontaktpersoner

Gallras  vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Förteckningar över utlämnade kort och 
nycklar till läkemedelsförråd

Gallras efter 
10 år 

SN Dvs. 10 år efter inaktualitet, endast legitimerad 
sjuksköterska har tillgång till läkemedelsförråd
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kvittenser för nycklar, inga kvittenser 
på taggar. Passerkort, behörigheter
till IT-system m.m.

Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Kvittens av nycklar till kommunhuset hanteras av 
central administration, pärm tjänsterum. Taggar 
till kommunhuset lämnas ut av servicecenter. 
Behörigheter till IT-system. Se 2.11.2 Förvalta IT-
system

Förteckningar över tjänsteID-kort 
(SITHS)

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.3.4 Informationssäkerhet (åtkomst till 
information)

Larmlistor Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Larmplan för olika situationer Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Uppdateras kontinuerligt

Larmrapporter (från SOS eller 
bevakningsföretag)

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Rapport om avvikelser av larm som inte 
gått som de ska

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Till SOS

5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA, varje verksamhetsområdeschef har 
ansvaret tillsammans med MBAB

Brandskyddspolicy Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Riskinventering Registreras D Bevaras Ciceron/ 
EDP Vision

Alla 
nämnder

I samband med systematiskt brandskyddsarbete 
kan riskkälla definieras som någonting (t ex ett 
ämne, en aktivitet eller teknisk utrustning) som 
kan orsaka en brand eller förvärra följderna av en 
brand.

Brandskyddsorganisation Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska 
vara kända av alla inom verksamheten.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utbildning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Hanteras av räddningstjänsten.Alla berörda ska 
vara utbildade, övade och ha tillräcklig kunskap 
om de uppgifter de förväntas utföra. 

Brandskyddsregler Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ett eget regelverk över brandskyddet. Syftet med 
reglerna är att tydliggöra vad som är tillåtet och 
inte tillåtet inom verksamheten, för att förhindra 
uppkomst och spridning av brand. Se 1.3.1 
Styrande dokument

Uppföljning Registreras D Bevaras Ciceron/ 
EDP Vision

Alla 
nämnder

Uppföljning måste göras så att det i det 
systematiska brandskyddsarbetet kontrolleras att 
man utfört det man skulle, att man utvärderat och 
förändrat om det behövts. Till uppföljning bör 
även finnas en tillbudsrapportering där det 
framgår de brandtillbud som har uppstått samt 
vilka åtgärder detta har föranlett.

5 5 3 Informationssäkerhet
5 5 3 2 Informationssäkerhet 

Informationssäkerhetspolicy Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument 

Införandeplan Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Tas fram efter Gap analys

Informationssäkerhetsinstruktioner Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument 

Underliggande policys Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument 

Informationssäkerhet IT, organisation Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument 

Kontinuitet- och driftsplaner Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Checklistor Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Utvärderingar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Risk- och sårbarhetsanalys Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Katastrofplan Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Systeminventeringar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.11.2 Förvalta IT-system. 

5 5 3 4 Informationssäkerhet (åtkomst till 
information)
Behörighetsuppgifter (rollstyrning) Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 2.11.2 Förvalta IT-system. 

Systemloggar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.11.2 Förvalta IT-system. 

Informationssäkerhetsklassning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.11.2 Förvalta IT-system. 

Systemsäkerhetsanalys Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

SITHS-kort Gallras när 
anställ-
ningen har 
upphört/ 
kortet klipps 
sönder

Inera 
webbsystem/
SITHS

Alla 
nämnder

Beställning från chef på anställda som behöver 
legitimera sig i tjänsten, förs in i systemet och 
pappersbeställningen sparas i 2 år, pärm på 
tjänsterum. 
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

GDPR-loggning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling

5 5 4 Säkerhetsskydd Säkerhetsskyddslagen (2018:585) Handlingar 
som omfattas av säkerhetsskydd registreras 
även i hemigt diarium och förvaras i 
säkerhetsskåp enligt särskilda rutiner.

5 5 4 1 Hantering av 
säkerhetsskyddsklassade handligar

Hemliga handlingar som uppstår i olika 
processer inom verksamheterna, registrera 
ärenderubriken i diariet. Handlingen 
registreras i hemliga diariet med ett samband 
till diarietnumret i diariet. Pappershandlingen 
arkivläggs i mapp, förvaras i låst skåp i 
närarkiv på central administration. 
Slutarkiveringen av arkivexemplaren förs in 
under 5.5.4 Säkerhetsskydd i 
arkivförteckningen.

Riktlinje och rutiner för hantering av 
hemliga handlingar

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Dokumentation av hemliga handlingar Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Hemligt diarium Bevaras Säkerhets-
skåp

KS

Statusrapporter på 
säkerhetsutrustning/Signe kryptodator 
med tillhörande utrustning

Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Säkerhets- och värdehandlingar. 
Identifikationsordning/ kryptonycklar 

Registreras D Gallras 1 år 
efter att de 
upphört att 
gälla

Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Loggar Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Säkerhetsskyddsklassning av befattning Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Upphörande av säkerhetsklassad 
befattning

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Tjänsteskrivelse Registeras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Säkerhetsprövning av personal, 
handlingar rörande registerkontroll och 
särskild personutredning

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Återtagande av säkerhetsprövad 
personal

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Delegationsbeslut Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Krigsplacering Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Disponibilitetskontroll Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Utdrag från Rekryteringsmyndigheten
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Skyddsobjekt eller information som 
omfattas av skydd enligt 
säkerhetsskyddslagen

Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Säkerhetsskyddsanalys- och plan Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Beslutas av kommundirektör

Styrel Registrera D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Kopia till Länsstyrelsen

Tillsyn av Länsstyrelsen Se 
anmärkning

KS Se 1.8.1 Tillsyn från tillsynsmyndighet

5 5 5 Personskydd Sker vanligtvis i samverkan mellan 
personalavdelningen, polis och 
säkerhetsfunktionen

Utredning om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS Hotbild, riskbedömning m.m
Beslut om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS
Listor över personer med personskydd Se 

anmärkning
Kontakta säkerhetsskyddschef, gallras vid 
inaktualitet

Polisanmälningar våld och hot mot 
personal

Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler

Polisanmälningar mot  personal Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler. Förvaras i 
personalakt.

Polisanmälningar mot kommunen Registreras D Bevaras Ciceron KS När någon polisanmäler kommunen och det inte 
hör till någon annat ärende.

5 5 7 Anmäla till polis
Polisanmälningar, allmänna Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler
Polisanmälningar våld och hot mot 
personal

Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler

Polisanmälningar gällande våld och hot 
mot förtroendevalda 

Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Polisanmälningar mot  personal Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler. Förvaras i 
personalakt.

Polisanmälningar, rörande elever Registreras D Bevaras Ciceron UN När kommunen polisanmäler. Förvaras i elevakt.

Polisanmälningar mot kommunen Registreras D Bevaras Ciceron KS När någon polisanmäler kommunen och det inte 
hör till någon annat ärende.

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. 

Personförsäkringar, avtal Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

Olycksfallsförsäkringar, avtal Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

Försäkringshandlingar, inaktuella Gallras efter 
2 år

KS

5 6 2 Försäkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

Ansvars- och olycksfallsförsäkringar, 
avtal

Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal. (protector   
försäkringsbolag)

Sakförsäkringar, avtal Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

Försäkringshandlingar, inaktuella Gallras efter 
2 år

KS
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess, D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

5 7 Skade- och 
tillbudsrapportering 

Gäller alla: anställda, elever, förtroendevalda

5 7 1 Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada 
genom vårdslöshet kan den som orsakat skadan bli 
skadeståndsskyldig. 

Skadeanmälningar (skador, stölder och 
ersättningar)

Registreras D Bevaras Ciceron KS AFA försäkring

5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmälningar (skador, stölder och 
ersättningar) 

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Skador på egendom anmäls direkt till 
försäkringsbolaget

Polisanmälan vid skadegörelse Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.7 Anmäla till polis

5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmälningar (skador, stölder och 
ersättningar)

Se 
anmärkning

KS Hanteras av försäkringsbolaget, 
Försäkringsbolaget har dokumentet.

Skadelogg G:/Excelfil KS
Polisanmälan vid viltolycka/smitning t 
ex

Registreras D Gallras 2 år Ciceron KS

5 7 4 Arbetsskada och tillbud 
Inrapportering av tillbud Registreras V Bevaras KIA KS
Arbetsskador/olycksfall eller 
färdolycksfall 

Registreras V Bevaras KIA KS Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D

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

Bekämpningsmedel, Enskilt avlopp, 
Förmultningstoalett, 
Slamdispens, Värmepump, Djurhållning,

6 1 1 1 Enskilt avlopp
Ansökan om tillstånd att inrätta 
avloppsanordning

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Situationsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Jordartsprotokoll med siktkurva Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Endast vid komplicerade fall
Sektionsritning (över avloppsanläggning) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utskick till berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttranden från berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inspektionsanteckningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skrivs in i beslutet
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Kompletteringar/revideringar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut (gällande tillstånd för 
avloppsanordning)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till fastighetsägaren tillsammans med 
besvärshänvisning

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 159 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Entreprenörsrapport (slutbesiktning) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Meddelande till Kretslopp sydost Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 1 2 Förmultningstoalett
Anmälan (om inrättande av förmultnings-
/alternativa toaletter)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Skiss (på fastigheten) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Produktioninformationsblad Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till fastighetsägaren tillsammans med 

besvärshänvisning
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 1 3 Miljöfarlig verksamhet Ex kemtvätt, bensinstation, 
krossanläggning, livsmedelsanläggning och 
verkstad

Anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Ritningar m.m. Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering

Registreras D

Gallras när 
ärendet 
avslutas EDP Vision

SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om yttrande (till Länsstyrelsen) 
med kopior av ärendet

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttrande från Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Samrådsanteckningar Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut

Registreras D Bevaras EDP Vision
SBN Skickas till sökande tillsammans med 

besvärshänvisning
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Situationsplan Registreras D Gallras när 
verksam-
heten 
upphört

EDP Vision SBN

6 1 1 4 Värmepump Berg-,  mark och vattenvärme
Anmälan/ansökan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ansökan krävs i vattenskyddsområden
Situationsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering

Registreras D

Gallras när 
ärendet 
avslutas EDP Vision

SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utskick till berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttranden från berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delegationsbeslut, föreläggande om 
försiktighetsmått, installation av värmepump 
med besvärshänvisning

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till sökande tillsammans med 
besvärshänvisning

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
6 1 1 5 Spridning av bekämpningsmedel

Anmälan/tillstånd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Karta över spridningsareal Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut, föreläggande om 
försiktighetsmått/villkor

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till sökande tillsammans med 
besvärshänvisning
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut/Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 1 6 Dispens renhållning Hanteras av Kretslopp sydost
6 1 1 7 Spridning stallgödsel

Anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Karta över spridningsareal Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering

Registreras D

Gallras när 
ärendet 
avslutas EDP Vision

SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utskick till berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttranden från berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delegationsbeslut, föreläggande om 
försiktighetsmått

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delegationsbeslut/Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut om rättidsprövning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 1 8 Förorenade områden  
Anmälan om avhjälpande åtgärd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut om rättidsprövning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 1 9 Anmälan enligt lokala 
hälsoskyddsföreskrifter
Anmälan/tillståndsansökan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utskick till berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttranden från berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Korrespondens av vik Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Korrespondens, rutinmässig Vid 

inaktualitet
SBN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagandehänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut om rättidsprövning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
6 1 2 Registrera nya verksamheter Enligt miljöbalken

Miljöfarlig verksamhet, Blästring, 
Skrovrengöring,  Mellanlagring farligt 
avfall, Hygienisk behandling, 
Skolverksamhet, Bassängbad

6 1 2 1 Bassängbad Anmälan 38 §
Anmälan (att få starta bassängbad) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Anmälan som ej utnyttjas gallras efter 5 år.
Ritning (över lokalen) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Situationsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Redovisning av radongasmätning Registreras D Gallras 10 årEDP Vision SBN Gäller bara i 10 år
Egenkontrollprogram Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Hälsoskyddsinformation Se 

anmärkning
SBN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Händelserapport från platsbesök Registreras D Gallras 1 år EDP Vision SBN Anteckningar görs i EDP efter besök ingår i 
delegationsbeslut

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut
Beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Om att överklagan inte kommit in i rätt tid
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 2 2 Djurstall Beslutas av Länsstyrelsen
Förprövning av djurstall Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Till kommunen för kännedom

6 1 2 3 Hygienisk behandling
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Ritning (över lokalen) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Situationsplan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Egenkontrollprogram Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Protokoll - ventilationskontroll (OVK) inkl 
luftflödesprotokoll

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Gäller i högst 3 år

Hälsoskyddsinformation Se 
anmärkning

SBN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Händelserapport från platsbesök Registreras D Gallras 1 år EDP Vision SBN Anteckningar görs i EDP efter besök ingår i 
delegationsbeslut

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut
Beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Om att överklagan inte kommit in i rätt tid
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 2 4 Skolor, barnomsorg m.m.
Anmälan (att få starta förskola/skola) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Anmälan som ej utnyttjas gallras efter 5 år.
Ritning (över lokalen) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Protokoll - ventilationskontroll (OVK) inkl 
luftflödesprotokoll

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Gäller i högst 3 år

Redovisning av radongasmätning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Egenkontrollprogram Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Hälsoskyddsinformation Se 

anmärkning
SBN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 2 5 Tobak Se 3.5.2 Tillstånd och tillsyn enligt lagen om 
tobak och liknande produkter

6 1 2 6 Anmälan om 
vattenverk/dricksvattensanläggning
Anmälan om dricksvattenanläggning Registreras D Gallras 5 år 

efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Vid enskild brunn till ex till café är inte 
klassificeringen lika hög. Då är det 2.

Anmälan om dricksvattenanläggning 
(kommunens egna anläggningar)

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Provtagningsprogram Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Gällande de kommunala vattenverk. Begärs in 
i samband med anmälan men registreras som 
ett nytt administrativt ärende
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underlag för riskklassificering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Ingår i anmälan

Registreringsbevis Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Tas på delegation

Kommunicering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Kommunicering av riskklass och årlig kontroll 
avgift, som leder till ett beslut

Delegationsbeslut Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

6 1 2 7 Anmälan övrig verksamhet enligt 
miljöbalken

Se 6.1.1.2 Miljöfarlig verksamhet

6 1 2 8 Tillstånd/anmälningspliktig miljöfarlig 
verksamhet

Miljöbalken, djurhållande verksamhet

Anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Bilagor till anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bekräftelse på att ärendet är komplett Registreras D Gallras  när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Utskick till berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Gallras när 
ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Yttranden från berörda grannar och övriga 
remissinstanser

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kommunicering förslag till beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Synpunkter på kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut med föreläggande om 
försiktighetsmått

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Även till länsstyrelsen för kännedom

Delgivningskvitto, med besvärshänsvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut, avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 3 Hantera information om cisterner Enligt miljöbalken
Installation, skrotning 

Cisternregister  Se 
anmärkning

SBN Kan tas ut ifrån EDP Vision

6 1 3 1 Nyinstallation av cistern
Inkommande skrivelse om nyinstallation Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Bilagor till anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Uppgifter från tillverkaren, situationsplan
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse till anmälaren Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till verksamhetsutföraren
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 3 2 Anmälan om att cistern ur bruk
Anmälan från fastighetsägaren Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Bilagor till anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Intyg om demontering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse till fastighetsägaren Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till verksamhetsutföraren
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 4 Hantera information om köldmedier Enligt miljöbalken
Installation, Skrotning 

6 1 4 1 Anmälan av ny köldmediaanläggning
Anmälan (om ny köldmediaanläggning) Registreras D Gallras 10 

år efter att 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN

Bilagor till anmälan Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN

Kompletteringar/revidering Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN

Installationsrapport Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verksam-
heten har 
upphört

EDP Vision SBN

Svar på anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
6 1 5 Prövning och tillstånd för solarier Anmälan enligt strålskyddslagen (SFS 

2018:396)
Anmälan (att få starta solarium) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Ritning (över lokalen) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Protokoll - ventilationskontroll OVK inkl 
luftflödesprotokoll

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Gäller i högst 3 år

Redovisning av radongasmätning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Egenkontrollprogram Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Hälsoskyddsinformation Se 
anmärkning

SBN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från förvaltningsrätten Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 6 Prövning och registering för 
livsmedelshantering/ 
livsmedelsanläggning

Tillstånd, Registrering, Exportintyg

6 1 6 1 Tillstånd, Registrering, exportintyg
Anmälan om registering av 
livsmedelsanläggning 

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Registreringsbevis Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Kommunicering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Informationen om livsmedelsverkets 
riskklassningsmodell och årlig kontrollavgift
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i verksamheten

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Besvärshänvisning skickas till sökande 
tillsammans med beslutet och 
riskklassningsbeslutet samt avgift

Exportintyg Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

6 1 6 2 Avregistrering livsmedelsanläggning
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om ändring /upphörande av 
livsmedelsanläggning

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Anteckning görs i objektet

Årlig rapport till livsmedelsverket på 
upphörande av livsmedelsanläggning

Se 
anmärkning

Fil som tas ut ifrån EDP och skickas till 
livsmedelsverket

6 1 7 Internationella hot mot människors 
hälsa

Utfärda förnyat intyg enligt lagen om skydd 
mot internationella hot mot människors 
hälsa, Karantänsintyg

6 1 8 Miljötillstånd enligt lokala 
föreskrifter 

Inom detaljplanelagt område eller område 
med särskilda områdesbestämmelser krävs 
särskilt tillstånd för att hålla djur som ej är 
sällskapsdjur

6 1 8 1 Tillstånd djurhållning inom 
detaljplanelagt område

Lokala hälsoskyddsföreskrifter, § 4

Anmälan/ansökan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Bilagor till anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut, tillstånd med vilkor Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Lokala hälsoskyddsföreskrifter
Delegationsbeslut/avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 1 9 Miljötillstånd djurhållning
6 1 9 1 Nedgrävning av kadaver T.ex. avlivad häst eller större sällskapsdjur

Anmälan/ansökan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bilagor till anmälan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse (godkännande av plats) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 Tillsyn och kontroll av 
verksamheter och lokaler

6 2 1 Kontrollera periodisk rapport från 
miljöfarlig verksamhet 

Enligt miljöbalken
Miljörapport, Kontrollprogram, 
Analysresultat, Periodisk besiktning, 
Årsrapport, cistern, köldmedier

6 2 1 1 Kontroll av befintliga cisterner
Kontrollrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Påminnelse (om kontrollrapport) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Svarsskrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 1 2 Kontroll av köldmedieanläggning
Kontrollrapport från verksamhetsutövaren Registreras D Gallras 10 

år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Skickas in senast sista mars för året innan
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Påminnelse (om kontrollrapport) Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut/sanktionsavgift Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut/avgift Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Alla utom de som har årlig tillsynsavgift

Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

Beslut Länsstyrelsen Registreras D Gallras 10 
år efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 2 1 3 Miljörapport från miljöfarlig verksamhet
Miljörapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Miljörapporteringsportalen
Komplettering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 2 Miljö- och hälsotillsyn av 
verksamheter

Enligt miljöbalken
Miljöfarlig verksamhet, enskilt avlopp, 
återvinningsplats, hygienisk verksamhet, 
skolverksamhet, bassängbad, lokal, 
strandbad, ljudmätning

6 2 2 1 Bassängbad, allmän inspektion utomhus

Informationsbrev Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Via telefonkontakt
Checklista Gallras vid 

inaktualitet
SBN

Analysrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Görs enligt tillsynsplan
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om att åtgärda Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut med vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad
Informationsbrev Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Via telefonkontakt, 
Checklista Gallras vid 

inaktualitet
SBN

Analysrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Sammanställningslista av prover Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Görs enligt tillsynsplan
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om att åtgärda Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbelsut med vita Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut (beslut om stängning av 
bassäng)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 2 3 Strandbad, provtagning
Analysprotokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utredning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 2 4 Hygienlokal
Informationsbrev Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Vid oanmäld inspektion skickas inget brev ut
Checklista Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kopia av inspektionsrapport skickas till 

verksamhetsutövaren med delgivning
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delegationsbeslut om att åtgärda Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delegationsbeslut med vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse till nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ärenden som kan ha långtgående konsekvens

Beslut från nämnd (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 2 2 5 Skola eller förskola EDP Vision SBN
Informationsbrev Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Checklista Gallras vid 

inaktualitet
SBN

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsrapport

Registreras D Bevaras EDP Vision
SBN Kopia av inspektionsrapport skickas till 

verksamhetsutövaren
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delegationsbeslut om att åtgärda Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delegationsbeslut med vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Rapporteras till nämnd
Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse till nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ärenden som kan ha långtgående konsekvens

Beslut från nämnd (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 2 6 Skadedjur
6 2 2 7 Tillsyn enskilt avlopp

Skrivelse/Enkät Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsanteckning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Ingår i beslutet
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till fastighetsägare tillsammans med 

besvärshänvisning
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till betalningsansvarig

6 2 2 8 Tillsyn miljöfarlig verksamhet
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kontrollrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kompletteringar på beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/föreläggande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Eventuellt med vite
Delegationsbeslut/avgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delgivningskvitto/besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 3 Miljö- och hälsotillsyn, tillfällig eller 
otillåten verksamhet 

Enligt miljöbalken 
Miljöolycka/tillbud, Otillåten miljöfarlig 
verksamhet, Eldning, Driftstörning, 
Förorenad mark, bygg- och rivningsarbete, 
PCB-inventering, PCB-sanering, 
Ansvarsutredning

6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn Sanering av PCB ska vara genomfört senast 
30 juni 2016.

6 2 3 2 Tillsyn miljöolycka/tillbud Se 6.2.4.3 Tillsyn (nedskräpning, 
förorening)

6 2 3 3 Tillsyn förorenad mark Se 6.2.4.3 Tillsyn (nedskräpning, 
förorening)

6 2 3 4 Övrig tillsyn, tillfällig/otillåten Otillåten schaktning, eldning, 
vattenverksamhet m.m

Platsbesök
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Åtalsanmälan/miljösanktionsavgift Se 

anmärkning
SBN Se 6.5 Åtal och sanktioner (nytt ärende)

6 2 4 Miljö- och hälsoskyddstillsyn, 
olägenhet och störning 

Enligt miljöbalken 
Boendemiljö, Yttre miljö. Ex kemtvätt, 
bensinstation, återvinning och verkstäder

6 2 4 1 Inspektion
Meddelande (om kommande inspektion) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inspektion kan också vara oanmäld

MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2021-03-30 Sidan 179 av 200



A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Checklista Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Förekommer endast inom vissa verksamheter/ 
om checklista inte tillför något till ärende 
gallras vid inaktualitet

Inspektionsrapport (vid påpekande om 
brister)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till den verksamhet som berörs

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut (med föreläggande om 
åtgärder) 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Rapport/inspektion om åtgärd utförd enligt 
beslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut (med beslut om vite) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Utdömande av vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Mark- och miljödomstolen
Handlingar (angående vidtagna åtgärder) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 4 2 Tillsyn - Olägenhetsanmälningar
Meddelande (om kommande inspektion) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Inspektion kan också vara oanmäld
Inspektionsrapport (vid påpekande om 
brister)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till den verksamhet som berörs

Kommunicering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut (med föreläggande om 
åtgärder) 

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Rapport/inspektion om åtgärd utförd enligt 
beslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delegationsbeslut (med beslut om vite) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut Länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utdömande av vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Mark- och miljödomstolen
Handlingar (angående vidtagna åtgärder) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 4 3 Tillsyn  (nedskräpning, förorening)
Anmälan som föranleds av händelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tillsynsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Foton från tillsynsbesök Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN Begäran om uppgifter, påminnelse om att 
komma in med komplettering

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Handlingar (angående vidtagna åtgärder)
Kommunicering inför beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Beslut om att lämna ärendet utan 

åtgärd/avsluta ärendet, beslut om föreläggande

Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Rapportering av åtgärd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Avslutande skrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/Avgiftsbeslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till verksamhetsutföraren
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 
Beslut från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 5 Miljö- och hälsotillsyn, radon Enligt miljöbalken 
6 2 5 1 Långtidsmätning i radon i bostad (ej 

flerfamiljshus)
Fastighetsägaren kontaktar själv ackrediterad 
firma/fastighetsägaren skickar labbrapport till 
oss

Labbrapport - mätning inomhusluft Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Registreras om mätvärden överstiger 200 
Bq/kubikmeter blir det ett ärende, under 200 
Bq/kubikmeter läggs som en händelse

Information till fastighetsägare Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 2 5 2 Korttidsmätning av radon Fastighetsägaren kontaktar själv ackrediterad 
firma/fastighetsägaren skickar labbrapport till 
oss

Labbrapport - mätning inomhusluft Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Registreras om mätvärden överstiger 200 
Bq/kubikmeter blir det ett ärende, under 200 
Bq/kubikmeter läggs som en händelse

Information till fastighetsägare Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
6 2 5 3 Läcksökning av radon Fastighetsägaren kontaktar själv ackrediterad 

firma för åtgärd.
6 2 5 4 Mätning av Gammastrålning

Mätresultatprotokoll Registreras D Bevaras EDP Vision/ 
papperskopia 
i pärm, 
datumordnin

SBN Sjumånadersmätning, original skickas till 
Länsstyrelsen

6 2 5 5 Ansökan om radonbidrag Ansökan görs hos BoVerket. 
6 2 5 6 Radonmätning i flerfamiljshus

Skrivelse med bilagor (angående 
redovisning av marklägenheter och mätning 
av radon)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till fastighetsägare

Redovisning/mätrapport och mätunderlag Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse, avslut utan åtgärd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN I de fall resultatet visar värden som är okey
Föreläggande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN I de fall radonmätning inte utförts. 
Inkommande redogörelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Slutlig
Avslutande skrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Avsluta ärendet

6 2 5 7 Mätning av radon skolor/barnomsorg Vid nyanmälningar av skolverksamhet 
Skrivelse med bilagor (angående mätning av  
radon)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Redovisning/mätrapport och mätunderlag Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse, avslut utan åtgärd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN I de fall resultatet visar värden som är okey
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rapport - mätning inomhusluft Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Föreläggande Registreras D Bevaras EDP Vision SBN I de fall radonmätning inte utförts. 
Inkommande redogörelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Slutlig
Avslutande skrivelse Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Avsluta ärendet

6 2 6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen
Information om smitta som behöver utredas Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Anmälan om misstänkt 
matförgiftning/allergi

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Samverkan sker med flera mynidgheter 

Utredning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kontrollplan Se 

anmärkning
SBN Se 1.3.1 Styrande dokument

Checklistor Gallras vid 
inaktualitet

SBN Arbetsmaterial gallras när rapporten är klar

Kontrollrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Följesedlar (vid provtagning) Gallras vid 

inaktualitet
SBN Sparas till resultatet kommit från labb

Analysrapport från labbet Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Labbet använder telefon/epost/sms vid 
otjänliga prover

Uppmana till läkarundersökning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Samarbete med smittskydd
Salmonellaintyg Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

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

Information om tillsyn Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kopia av inspektionsrapport skickas till 

verksamhetsutövaren
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto kommer in på 
delegationsbeslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Skrivelse om brister i verksamheten Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om att åtgärda Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut med vite Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse till nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut/protokoll/nämnd/SBN Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

6 2 8 Tobakstillsyn rökfria miljöer Enligt tobakslagen, rökfria miljöer
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Informationsbrev om egentillsyn Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tillsyns protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut/föreläggande för åtgärder, Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 9 Tillsyn av  livsmedel Utöva kontroll av livsmedelsverksamhet 
enligt livsmedelslagen
Livsmedelsverksamhet, klagomål, 
matförgiftning, dricksvatten

6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnät

Analyssvar kommer in från 
analysföretag/verksamheten

Registreras D Gallras 
efter 5 år 
efter att 
verk-
samheten 
upphört

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut (fastställande av 
provtagningsprogram)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Gäller i 5 år
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut (fastställande av 
faroanalys)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Gäller i 5 år

Inkommen anläggningsdokumentaion Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kontroll av egenkontrollprogram och 
HACCP

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Kontrollrapport Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Årsrapport från vattenverk Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Svar på årsrapporter från vattenverk Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Analyser från vattenverk Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 2 9 2 Tillsyn av livsmedel och 
livsmedelsanläggning
Tillsynsplan Registreras D Bevaras T:/EDP VisionSBN Uppdateras löpande
Kontrollplan Se 

anmärkning
SBN Se 1.3.1 Styrande dokument

Meddelande om tillsynsbesök Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN Arbetsmaterial 

Checklistor Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN Arbetsmaterial gallras när rapporten är klar

Kontrollrapport Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Rapport till livsmedelsverket EDP Vision SBN Skickas 1 ggr/år till livsmedelsverket
Följesedlar (vid provtagning) Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN Sparas till resultatet kommit från labb
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Analysrapport från labbet Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Begäran om kompletteringar/revidering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Inkommande/utgående/upprättade 
handlingar av  tillfällig  betydelse eller 
rutinmässig karaktär

Vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Uppföljande tillsyn Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Vid avvikelse 

Föreläggande/förbud Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Besvärshänvisning Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delgivningskvitto Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

Beslut från länsstyrelsen Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Ny avgift för uppföljande kontroll Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

6 2 9 3 Anmälan om misstänkt matförgiftning Kan innehålla sekretess
Anmälan om misstänkt 
matförgiftning/allergi

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Samverkan sker med flera myndigheter 

Kommunikation Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Provtagning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Följesedlar (vid provtagning) Gallras vid 

inaktualitet
Sparas till resultatet kommit från labb

Analysrapport från labbet Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

kommunicering med berörda Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Uppföljning med verksamheten Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Föreläggande/förbud Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Besvärshänvisning Registreras D Gallras 5 år 

efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Delgivningskvitto Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

Beslut från länsstyrelsen Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Extra avgift pågrund extra kostnader för 
utredning av anmälan

Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Omklassning av avgift (riskklassning) Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Ny avgift för uppföljande kontroll Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

6 2 9 4 Kontroll - enskild dricksvattentäkt/brunn Service som vi hjälper till med

Analysrapport från labbet Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Skickas till både fastighetsägare och 
kommunen

Inte otjänligt Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Händelse i EDP

Otjänligt Registreras D Gallras 5 år 
efter att 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Kontaktas provtagaren, ärende skapas

Brunnar läggs in i Geosecma Registreras V GeoSecma SBN
6 2 10 Energitillsyn

Energikartläggning
Åtgärdsplan

6 3 Miljöövervakning
6 3 1 Miljöövervaka luft Luftvårdsförbundet sköter detta åt 

medlemskommuner
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 3 1 1 Mätning av luftföroreningar
Analysprotokoll för kännedom Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 3 2 Miljöövervaka buller/trafik Lokala hälsoskyddsföreskrifter t ex 
tomgångskörning

6 3 3 Miljöövervaka vatten Hanteras av länsstyrelsen
6 3 4 Miljöövervaka ekosystem
6 3 5 Miljöövervaka gammastrålning Mätning utförs var 7:e månad på uppdrag 

av länsstyrelsen
Skrivelse från länsstyrelsen Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Karoline kollar med länsstyrelsen om detta är 

gallringsbart hos oss
Protokoll Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Original till länsstyrelsen/kopia i pärm 

tjänsterum endast senaste protokoll sparas.
6 4 Klassningskod och tillsynsavgift
6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift 

enligt miljöbalken
Årlig avgift 

6 4 1 1 Miljöskydd Miljöprövningsförordningen
Underlag för riskklassning i anmälan Registeras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering om avgift för riskklassning Registeras D Gallras vid 

inaktualitet
EDP Vision SBN

Synpunkter på kommunicering av beslut Registeras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

(Delegationsbeslut) Beslut om 
riskklassningsavgift

Registeras D Bevaras EDP Vision SBN

Delgivningskvitto Registeras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registeras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

6 4 1 2 Hälsoskydd Miljöprövningsförordningen, ej årlig avgift

6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift 
enligt livsmedelslagen

Livsmedelslagen 2005:20, om ändring av 
verksamheten

Underlag för riskklassning i anmälan Registeras D Bevaras EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kommunicering om avgift för riskklassning Registeras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Synpunkter på kommunicering av beslut Registeras D Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

(Delegationsbeslut) Beslut om 
riskklassningsavgift

Registeras D Bevaras EDP Vision SBN

Delgivningskvitto Registeras D Bevaras EDP Vision SBN
Överklagan Registeras D Bevaras EDP Vision SBN Se 1.5.7.2 Överklagande av beslut 

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

handlingarna. Är handlingarna kopplade 
till en verksamhet gallras handlingarna då 
anmälan gallras.

Tjänsteanteckning om att överträdelse gjorts Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkomna skrivelser Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Fotografier Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Förslag till beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Skrivelse från verksamhetsutövaren Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om miljösanktionsavgift Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kopia skickas till Kammarkollegiet. 
Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto kommer in på beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Tjänsteskrivelse till nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Beslut från nämnd på miljösanktionsavgift 
(protokollsutdrag)

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Delgivningskvitto på beslut från nämnd Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kvitto Kammarkollegiet
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 5 1 2 Sanktionsavgift enligt livsmedelslagen Om det gäller en privatperson bevaras 
handlingarna. Är handlingarna kopplade 
till en verksamhet gallras handlingarna då 
anmälan gallras.

Tjänsteanteckning om att överträdelse gjorts Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Inkomna skrivelser Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Fotografier Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Kommunicering Registreras D EDP Vision SBN
Skrivelse från verksamhetsutövaren Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Begäran om komplettering/revidering Registreras D Gallras  när 

ärendet 
avslutas

EDP Vision SBN

Komplettering/revidering Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Förslag till beslut Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delegationsbeslut om sanktionsavgift enligt 
livsmedelslagen Registreras D Bevaras

EDP Vision SBN Kopia skickas till Kammarkollegiet 

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
Delgivningskvitto kommer in på 
delegationsbeslut

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Kopia skickas till Kammarkollegiet 

Avskrivelse av ärendet Registreras D Bevaras EDP Vision SBN
6 5 2 Åtalsanmälan misstänkt brott mot 

miljöbalken
Enligt miljöbalken 

Inspektionsrapport Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Åtalsanmälan med bilagor (misstanke om 
brott)

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Till miljöåklagare
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underrättelse beslut Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Från åklagarmyndighet att förundersökning 
påbörjats eller att ärendet har lagts ner 

(Delegationsbeslut) Föreläggande om att 
åtgärda

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med 
post skickas med delgivning och 
besvärshänvisning.

(Delegationsbeslut) Återkallande av 
godkännande

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Besvärshänvisning ska lämnas

(Delegationsbeslut) Föreläggande om vite Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Om vite överstiger viss summa beslutas detta 
av nämnd

Tjänsteskrivelse till nämnd Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Beslut (protokollsutdrag) Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut (timavgift) Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN I de fall klagomålet är befogat

Beslut (åklagarmyndigheten) Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Vid åtalsärenden

6 5 3 Åtalsanmälan misstänkt brott mot 
livsmedelslagen
Åtalsanmälan med bilagor (misstanke om 
brott)

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Till allmän åklagare i Helsingborg. 
Förundersökningssekretess råder.
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut/Föreläggande om att 
åtgärda

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med 
post skickas med delgivning och 
besvärshänvisning.

Delegationsbeslut/Beslut om saluförbud Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Beslut gäller även om besvärshänvisning 
överklagas

Delegationsbeslut/Beslut om 
omhändertagande av livsmedel

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Besvärshänvisning ska lämnas

Delegationsbeslut/Föreläggande om vite Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Om vite överstiger viss summa beslutas detta 
av nämnd i vissa kommuner

Beslutsunderlag till nämnd Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Arbetsmaterial

Beslut/protokollsutdrag/nämnd/SBN Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Besvärshänvisning samt 
delgivning/mottagningsbevis

Delegationsbeslut (timavgift) uppföljande 
kontroll 

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN I de fall klagomålet är befogat samt vid extra 
uppföljande kontroll

Beslut (åklagarmyndigheten) Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Om vite överstiger viss summa beslutas detta 
av nämnd i vissa kommuner

Delegationsbeslut/Begäran om 
polishandräckning

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN

Beslut om tillfällig stängning av delar av 
verksamhet

Registreras D Gallras när 
verksamhet
en upphört

EDP Vision SBN Muntligt beslut ibland som följs av ett 
skriftligt beslut
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

6 6 Naturvård Hanteras av Länsstyrelsen
6 6 1 Planera och inventera 

naturvårdsfrågor
Skapa planer, göra inventeringar och även 
friluftsfrågor. 
Inrätta och förvalta Naturreservat, 
naturminnen, biotopskyddsområden, djur- 
och växtskyddsområden

6 6 2 Inrätta naturreservat Hanteras av Länsstyrelsen
6 6 3 Förvalta naturreservat Hanteras av Länsstyrelsen
6 7 Vattenvård  Hanteras av Länsstyrelsen
6 7 1 Planera och inventera 

vattenvårdsfrågor
Skapa planer och göra inventeringar. 
Inrätta och förvalta vattenreservat, 
biotopskyddsområden, djur- och 
växtskyddsområden inom vattenvård

Vattenvårdsprogram Se 
anmärkning

SBN Målsättning om att en sådan ska tas fram se 
1.3.1 Styrande dokument

6 7 2 Inrätta vattenreservat Hanteras av Länsstyrelsen
6 7 3 Förvalta vattenreservat Hanteras av Länsstyrelsen
6 7 4 Kalka sjöar och vattendrag  Hanteras av Länsstyrelsen
6 7 5 Vattenverksamhet Hanteras av Länsstyrelsen, gäller ex.  

Vattendomar, muddring, strandskydd
6 8 Skyddsjakt
6 8 1 Utnämna skyddsjägare Kommunala skyddsjägare godkänns av 

polismyndigheten
Ansökan om förordnande av skyddsjägare Registreras D Bevaras EDP Vision SBN Skickas till polisen för beslut
Avtal med skyddsjägare Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

6 8 2 Anmälan  om skyddsjakt  
Skyddsjägare kontaktas vid behov Vid 

inaktualitt
SBN Sker via telefonsamtal
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
8 VÅRD OCH OMSORG
8 10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag 

(1992:1574). OBS! Akterna kan bevaras av 
forskningsskäl vilket Sydarkivera 

8 10 1 Ansöka om 
bostadsanpassningsbidrag
Ansökningsblankett Registreras D Gallras 10 år 

efter beslut
EDP Vision SBN

Medicinskt intyg  från sakkunnig Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Fullmakt Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Komplettering/Korrespondens Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Planritning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Tjänsteskisser Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Fotografier Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Bygglov för bygglovspliktiga åtgärder Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Kopia

Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Enkelt anbudsförfarande
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Beslut/protokollsutdrag nämnd/SBN Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Större åtgärder eller avslag hanteras av 
nämnden

Beställning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Antagen entreprenör

Bekräftelse Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Utanordning/Utbetalning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Om sökande själv beställer

Besiktning av utförd åtgärd Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

 Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Kommer in från entreprenör, fastighetsägare etc. 
Sökande får bidraget för anpassningen

Register över åtgärdade lägenheter och 
hus

Registreras D Bevaras EDP Vision SBN

Statistiska sammanställningar Se 
anmärkning

SBN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Statistik sammanställningar till boverket Gallras vid 
inaktualitet

EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Dom/Beslut Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

8 10 2 Ansöka om återställningsbidrag/ 
återanpassning
Ansökan Registreras D Gallras 10 år 

efter beslut
EDP Vision SBN

Medgivande från fastighetsägare Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteanteckning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut bifall Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Beslut om återställningsbidrag

Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Beslut/protokollsutdrag nämnd/SBN Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Större åtgärder eller avslag hanteras av 
nämnden

Beställning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Bekräftelse Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Utanordning/Utbetalning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Om sökande själv beställer

Besiktning av utförd åtgärd Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Kommer in från entreprenör, fastighetsägare etc. 
Sökande får bidraget för återpassning

Överklagan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Dom/Beslut Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

8 10 3 Ansöka om reperationsbidrag, 
besiktning och underhåll
Ansökan Registreras D Gallras 10 år 

efter beslut
EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Fullmakt Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Intyg från sakkunnig Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Fotografier Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Komplettering/Korrespondens Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Tjänsteanteckning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Besiktning eller åtgärd Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Delegationsbeslut bifall Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Anbudsförfrågan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Anbud/offerter/kostnadsberäkning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Tjänsteskrivelse Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Beslut/protokollsutdrag nämnd/SBN Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Större åtgärder eller avslag hanteras av 
nämnden

Utanordning/Utbetalning Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN Om sökande själv beställer

Besiktning av utförd åtgärd Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN

Överklagan Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN
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A Verksamhetsområde, B-C 
Processgrupp/huvudprocess , D 
Handlingstyp

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/ 
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dom/Beslut Registreras D Gallras 10 år 
efter beslut

EDP Vision SBN
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