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Informationshanteringsplan för socialnämnden 

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 är inläst i de allmännadiarierna 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. 

Gallringsfrist: vid inaktualitet, det innebär att respektive tjänsteperson kan gallra 

informationen när den inte behövs för arbetet. 
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Personakter inom socialnämnden ska om inget annat anges förvaras av 

respektive verksamhet under fem hela kalenderår, eller det som anges i 

kolumnen “till slutarkiv”, räknat från året för sista anteckningen i akten 

innan gallring eller överförande till arkivmyndighet. 

Bevaras innebär att handlingen lämnas till slutarkiv för att arkiveras. 

Urval innebär att den angivna handlingstypen, om det rör personer födda 

den 5:e 15:e eller 25:e dagen i en månad, ska bevaras och lämnas till 

slutarkiv. Handlingar som rör personer födda andra dagar ska gallras. 

Gallras innebär att handlingstypen ska gallras med övriga handlingar i akten 

fem år efter sista anteckning i akten. 

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. Ärenden som skapas efter 1 januari 

2021 ska vara digitala, med undantag för handlingar som måste finnas i 

analog form. 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 verksamhets-

områden 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 1.6 

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 2 Fordon 

2 5 2  Inkommande bidrag/ansökan om bidrag 2 12 3 Utrustning och inventarier 

2 5 2 1 EU-bidrag 2 13  Interna servicefunktioner 

2 5 2 2 Statsbidrag 2 13 2 Lokalbokningar 

2 5 2 3 Kommunalt bidrag 2 13 3 Transportmedelsbokningar 

2 5 3  Inlån 2 13 5 Posthantering 

2 6   Inköp och försäljning 2 14  Tillagnings- och mottagningskök 

2 6 1  Genomföra upphandling 2 14 2 Cafeteria 

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     



MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 7 av 146 
 

 

 
 

3    SAMHÄLLSSERVICE 5    TRYGGHET OCH SÄKERHET 

3 2   Konsumentstöd och rådgivning 5 2   Krisberedskap 

3 2 1  Konsumentrådgivning 5 2 1  Risker och sårbarhet 

3 2 2  Budget- och skuldrådgivning 5 2 2  Planera krisledning 

3 2 3  Skuldsanering 5 2 3  Utbilda och öva i krisberedskap 

3 3   Medborgarservice 5 2 4  Geografiskt områdesansvar 

3 3 1  Hantera frågor 5 2 5  Rapportera krisberedskap 

3 3 2  Vägledning och service 5 2 6  Stöd vid kriser 

3 3 2 1 Tolkförmedling 5 2 8  Kriskommunikation 

3 3 2 2 Frivilligarbete 5 3   Totalförsvar/Civilt försvar och beredskap 

3 4   Extern information och kommunikation 5 3 3  Varningssystem (VMA) 

3 4 1  Ge kommuninformation 5 4   Hantera krissituationer 

3 4 2  Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare 5 4 1  Krisledningsnämnden 

3 10   Bidrag och samarbetsavtal (sponsring) 5 4 2  Kommunens krisorganisation 

    till externa aktörer 5 5   Skydd och säkerhet 

3 10 1  Bidrag till organisationer etc. 5 5 1  Skydda byggnader och egendom 

3 10 1 1 Samarbetsavtal med organisationer 5 5 1 1 Skalskydd 

3 10 2  Bidrag till enskilda 5 5 1 2 Lås och larm 

3 10 2 1 Samarbetsavtal med enskilda 5 5 2  Systematiskt brandskyddsarbete 

     5 5 3  Informationssäkerhet 

     5 5 3 2 Informationssäkerhet 

     5 5 3 4 Informationssäkerhet (åtkomst till information) 

4    SAMHÄLLSBYGGNAD 5 5 4  Säkerhetsskydd 

4 5   Byggnader och anläggningar 5 5 4 1 Hantering av säkerhetsskyddsklassade 

4 5 4  Uthyrning     handlingar 

     5 5 5  Personskydd 

     5 5 6  Säkerhet för brukare 

     5 5 7  Anmäla till polis 

     5 6   Försäkringar 

     5 6 1  Försäkra personer 

     5 6 2  Försäkra egendom 

     5 7   Skade- och tillbudsrapportering 

     5 7 1  Ansvarskada 

     5 7 2  Egendomsskada 

     5 7 3  Fordonsskada 

     5 7 4  Arbetsskada och tillbud 

     5 8   Brottsförebyggande arbete (BRÅ) 

     5 8 3  Hantera stöd till brottsoffer 
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8    VÅRD OCH OMSORG      

8 1   Förebyggande vård och omsorg 8 8   Insatser för personer med funktionsvariation 

8 1 1  Stöd för anhöriga 8 8 1  Administration av insatser för personer 

8 1 2  Uppsökande verksamhet     med funktionsvariation 

8 2   Hälso- och sjukvård 8 8 2  Utreda insatser för personer med funktionsvariation 

8 2 1  Samverkan vid utskrivning/vårdplanering 8 8 2 1 Personakt enligt lagen om stöd och service (LSS), 

8 2 2  Hantera läkemedel     barn och ungdom 

8 2 3  Patientsäkerhet och avvikelser 8 8 2 2 Personakt enligt lagen om stöd och service (LSS), 

8 2 4  Undersöka, vårda, behandla     vuxna 

8 2 6  Dokumentera i patientjournal 8 8 3  Personlig assistans 

8 2 6 1 Kommunal patientjournal inom omsorg 8 8 4  Ledsagarservice 

8 3   Rehablitera 8 8 5  Utse kontaktperson/kontaktfamilj eller familjehem 

8 3 1  Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi     för personer med funktionsvariation 

8 3 2  Tillhandahålla hjälpmedel 8 8 5 1 Kontaktperson 

8 4   Logga händelser 8 8 5 2 Kontaktfamilj 

8 4 1  Loggar 8 8 5 3 Familjehem 

8 5   Föra vårdrelaterade register 8 8 6  Avlösarservice i hemmet 

8 5 1  Lämna uppgifter till interna och externa register 8 8 7  Korttidsvistelse utanför hemmet 

8 6   Hantera journal, förfrågningar och tillstånd 8 8 8  Korttidstillsyn för skolungdom över tolv år 

8 6 1  Hantera journaler och förfrågningar 8 8 9  Bostad med särskild service för barn och ungdomar 

8 6 2  Handlägga forskningsansökningar 8 8 10  Bostad med särskild service för vuxna 

8 7   Stöd och omsorg 8 8 11  Daglig verksamhet för personer med 

8 7 1  Administration av stöd och omsorg     funktionsvariation 

8 7 2  Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg 8 8 12  Fritid för personer med funktionsvariation 

8 7 3  Omsorg      

8 7 4  Aktiviteter/öppen/biståndsbedömd verksamhet      

8 7 4 1 Aktiviteter/öppen verksamhet      

8 7 4 2 Aktiviteter/biståndsbedömd verksamhet      
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9    SOCIALT OCH EKONOMISKT STÖD      

9 1   Uppdragstagare inom individ och 9 5   Ekonomiskt bistånd 

    familjeomsorg 9 5 1  Försörjningsstöd 

9 1 1  Mottagande av nyanlända, hem för vård och 9 5 1 1 Handläggning 

    boende (HVB), stödboende 9 5 1 2 Asylbidrag enligt LMA, lagen om mottagande 

9 1 1 1 Mottagande av nyanlända och EKB     av asylsökande m fl 

9 1 1 2 Hem för vård och boende, stödboende 9 5 2  Dödsboanmälan 

9 1 2  Familjehem 9 5 3  Förmedlingsmedel 

9 1 3  Kontaktpersoner och kontaktfamiljer      

9 2   Barn och familj      

9 2 1  Familjestöd/öppenvård      

9 2 1 1 Familjestöd      

9 2 1 2 Öppenvård      

9 2 2  Insatser barn och unga      

9 2 2 1 Anmälan      

9 2 2 2 Handläggning      

9 2 2 3 LVU (lagen om vård av unga)      

9 2 3  Kvinnojour      

9 2 4  Hantera medling vid brott      

9 3   Vuxna      

9 3 1  Bistånd vuxna      

9 3 1 1 Anmälan som resulterar i ärende      

9 3 1 2 Anmälan som inte resulterar i ärende      

9 3 1 3 Handläggning      

9 3 1 4 LVM      

9 3 2  Serviceinsatser vuxna      

9 3 2 1 Etableringsinsatser för nyanlända      

9 3 3  Begäran om registerutdrag      

9 3 4  Begäran om yttrande      

9 3 5  Hantera medling vid brott      

9 4   Familjerätt      

9 4 1  Faderskapsärenden      

9 4 1 1 Fastställande av U-protokoll      

9 4 2  Adoptioner (barnets akt)      

9 4 3  Vårdnads-, boende- och umgängesärenden      

    (VBU-ärenden)      

9 4 4  Namnärenden      

9 4 5  Vårdnadsöverflytt, förmyndare, god man eller      

    ny vårdnashavare      

9 4 6  Medling      
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        A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V=Verksamhets- 

system 

Gallras/ 

Bevaras 

Förvaringsplats/ 

Registrering 

Ansvarig 

nämnd/ 

verksam-het 

Sortering 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv  

Anmärkning 

A B C D                 

1       DEMOKRATI OCH LEDNING               

1 1     Politiska partier och val               

1 1 1   Administrera val             Allmänna val och folkomröstning - Valdistrikt, 

valförrättare m m. 

1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt               

        Kartor och kodförteckningar för 

valdistrikt 

Registreras D Bevaras Ciceron VN     Året närmast före det år då det är allmänna val. 

Skrivelse kommer från länsstyrelsen. 

        Statistik, underlag Registreras D Bevaras Ciceron VN     Körs ut ifrån val.se  

        Förslag till ny valkretsindelning/ 

valdistriktsindelning 

Registreras D Bevaras Ciceron VN     Fullmäktige tar beslut om förslag till valdistrikt som 

länsstyrelsen sedan fastställer. Mindre kommuner har 

inga valkretsar. 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron VN, KS       

        Register över valdistrikt   Gallras vid 

inaktualitet 

  VN     Körs ut ifrån val.se 

1 1 3   Folkinitiativ             Ett sätt att initiera en kommunal folkomröstning. 

        Begäran genomföra folkomröstning Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Namnlistor Registreras D Bevaras Ciceron KS     Namnlistor kan vara en bilaga till begäran. 

        Rapport antal röstberättigade*) Registreras D Bevaras Ciceron KS     Initiativet måste undertecknas av minst 10% av de 

röstberättigade medborgarna i kommunen för att vara 

tvingande för KF att ta upp frågan. *)Rapport beställs 

ifrån valmyndigheten/länsstyrelsen. 

        Ordförande-/presidieskrivelse  Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS       

1 1 4   Partistöd             Kommunfullmäktige fattar beslut i februari om 

partistöd för innevarande år. 

        Skriftlig redovisning av partistöd inkl 

granskningsintyg 

Registreras D Bevaras Ciceron KS 
 

  Redovisning för föregående år senast den 30 juni. Se 

reglemente för lokalt partistöd, antagen 2014.  
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        Tjänsteskrivelse (uträkning av belopp) Registreras D Bevaras Ciceron KS     Ekonomi har med uträkningen av partistöd i  

tjänsteskrivelse. 

        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS       

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. Protokollen 

publiceras på extern webb utom SBN. Digitalt 

justerade protokoll diarieförs årsvis. Protokollen 

skrivs ut på arkivpapper. Gällande kommunens 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. Protokollen 

skrivs ut på arkivpapper. Publiceras inte på extern 

webb. Digitalt justerade protokoll diarieförs årsvis 

med sekretessmarkering. 

        Protokoll, beslut med myndighets-

utövning 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

Årsvis 3 år Det sammanhängande protokollet för 

fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. Protokollen 

skrivs ut på arkivpapper. Paragrafer om 

myndighetsutövning gentemot enskild person 

publiceras inte på extern webb. Digitalt justerade 

protokoll diarieförs årsvis med sekretessmarkering. 

        Beslutsunderlag/utredning, allmänna   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslutsunderlag/utredning/yttrande/ 

tjänsteskrivelse tillhör ärendet/akten. 

        Beslutsunderlag/utredning - Sekretess   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslutsunderlag/utredning/yttrande/ 

tjänsteskrivelse tillhör ärendet/akten. 

        Protokollsutdrag/beslut   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Protokollsutdrag tillhör respektive ärende/akt. 

        Protokollsutdrag - Sekretess   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Protokollsutdrag tillhör respektive ärende/akt. 

        Protokollsanteckningar, reservationer, 

yrkanden 

  Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Ingår i protokollet.  

        Protokollsanteckningar, reservationer, 

yrkanden - Sekretess 

  Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Ingår i protokollet. 

        Närvarolistor   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Ingår i protokollet. Se 2.2.2 Ersättning och arvoden 

till förtroendevalda. 

        Voteringslistor   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

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

        Rättidsprövning   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Respektive rättidsprövning till ärendet/akten. Kan 

vara en tjänsteanteckning att överklagan kommit in i 

rätt tid. 

        Laglighetsprövning   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Respektive laglighetsprövning tillhör ärendet/ akten. 

        Förvaltningsbesvär   Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Respektive förvaltningsbesvär tillhör ärendet/ akten. 

        Tillkännagivande   Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Tillkännagivande av kommunfullmäktiges 

sammanträde. Publiceras på kommunens officiella 

digitala anslagstavla. 

        Anslagsbevis   Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Publiceras på kommunens officiella digitala 

anslagstavla. Anslagsbevis för justerat protokoll 

sparas i mötesfunktionen i Ciceron.  

1 2 2   Offentlig dialog              Medborgarförslag, dialogmöten 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslut om att genomföra dialogmöten. 

        Annonsmanus Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Inbjudan till föreningar och företag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Inkomna frågor    Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Frågor skickas till partiernas gruppledare i KF, KF 

presidium, kommundirektör. 

        Anteckningar från möten Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Dialogmötesanteckningar som tillhör ärende/akt, 

anteckningar från möten som inte tillhör ett ärende 

utgör en självständig handling. Protokoll från 

dialogmöten publiceras på hemsidan. 

1 2 2 1 Medborgarförslag               

        Medborgarförslag  Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut KF presidie       KS     Beslut att förslaget inte ska hanteras som 

medborgarförslag samt överlämnas till ansvarig 

verksamhet. 

        Bekräftelse på inkommet 

medborgarförslag 

Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut KF presidie  Registreras D Bevaras Ciceron KS     Förslag till beslut om remittering till ansvarig nämnd. 

        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Anmälan av medborgarförslag. Föreslår om beslut 

ska fattas i nämnd/styrelse eller KF. 
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        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Inbjudan till förslagställaren Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Föreslagsställaren blir inbjuden till besluts-instansen. 

        Protokollsutdrag/beslut 

nämnd/styrelse/KF 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Svar på medborgarförslag. 

1 2 3   Redovisa delegation               

        Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Tillhör respektive ärende/akt. Tillhör inte 

delegationsbeslutet något ärende så registreras det på 

1.2.3. 

        Delegationslista/delegations-rapport Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Lista över fattade delegationsbeslut anmäls till 

ansvarig nämnd.  

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Godkännande av redovisningen av delegationsbeslut. 

1 2 4   Tillfälliga politiska beredningar och 

styrgrupper  

            Tillsättning och arbete i beredning/ styrgrupp 

med uppdrag att utreda särskild fråga eller grupp 

av frågor. 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslutas i respektive nämnd/styrelse eller 

fullmäktige. 

        Minnesanteckningar 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 

    Fullmäktigeberedning - Delbetänkande, preliminärt 

betänkande eller slutbetänkande. 

        Beslutsunderlag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Hänvisning i betänkandet. 

        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

1 2 5   Tillsätta och entlediga 

förtroendevalda 

            Valärenden - Val av ledamöter, ersättare, ombud, 

revisorer, överförmyndare. 

        Protokoll, slutlig rösträkning och 

mandatfördelning från Länsstyrelsen 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Nytt fullmäktige tillträder 15 oktober valåret. 

        Protokollsutdrag/beslut Valberedning Registreras D Bevaras Ciceron KS     Förslag på val av ledamöter och ersättare till 

nämnder/styrelser m fl inför ny mandatperiod eller 

vid val av ny ordförande. 

        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS     Val av ledmöter och ersättare till nämnder/styrelser 

m fl. 

        Avsägelse av uppdrag som 

förtroendevald/KF 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS     Godkännande av avsägelse. 

        Begäran hos Länsstyrelsen om ny 

ledamot/ersättare i KF 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Underrättelse från länsstyrelsen om ny 

ledamot/ersättare i KF 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Beslut om val av ny ledamot/ersättare m fl. Beslutas 

av KF, nämnd eller styrelse. 

1 2 6   Initiativ från förtroendevalda, nämnd, 

revisorer, bolag, fullmäktigeberedning 

            Motioner, interpellationer och frågor. 

1 2 6 1 Motion               

        Motion Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Bekräftelse på inkommen motion   Gallras vid 

inaktualitet  

Ciceron KS     Bekräftelse skickas via mail. 

        Ordförandebeslut KF ordförande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslut för remittering till nämnd för beredning. 

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beredande nämnd/KF 

1 2 6 2 Interpellation               

        Interpellation Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Svar Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/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. 

        Protokollsutdrag/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 m m. Information 

mellan tjänsteperson och politiker. 

        Rapporter, meddelanden och 

anmälningsärenden till KS och KF 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Informationsärenden, meddelanden och 

nämndsprotokoll. 

        Redovisning av obesvarade 

medborgarförslag 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Redovisas till KF i april och oktober varje år. 

        Redovisning av obesvarade motioner Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Redovisas till KF i april och oktober varje år. 
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        Redovisa uppdrag Registreras D/V Bevaras Ciceron/EDP Vision 

Stratsys 

Alla 

nämnder 

    Uppdragsredovisning ingår i nämndernas 

årsrapporter (tas ut från Stratsys). 

        Meddelande/Informationsärende till 

förtroendevalda i nämnder. 

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Information för kännedom från externa 

organisationer/myndigheter. 

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

revisorerna. 

1 3     Verksamhetsledning               

1 3 1   Styrande dokument                

        Kommunfullmäktiges arbetsordning Registreras D Bevaras Ciceron KS     Antas av fullmäktige. 

        Reglementen Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas av fullmäktige. Ex arkivreglemente, 

reglemente för nämnd, reglemente för revisorer, 

skolskjuts, arvodesreglemente. 

        Förbundordningen 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. 

        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. 

        Föreskrifter/ordningsföreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas i fullmäktige. 

        Lathundar/rutiner   Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Verksamhetseget. Gallras när ny version upprättats. 

        Aktiverande styrdokument             Beskriver vad politikens vilja och vad som ska 

uppnås inom ett visst område. 

        Strategi Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas i fullmäktige. 
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        Policy Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas i fullmäktige eller nämnd/styrelse. 

        Program Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas i fullmäktige eller nämnd/styrelse. 

        Planer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Antas i fullmäktige eller nämnd/styrelse. 

        Mål och visioner Registreras Bevaras Ciceron KS     Antas i fullmäktige. 

        Normerande styrdokument             Mer detaljerade och direkt styrande, inne-håller 

regler som talar om hur saker ska göras och vilket 

förhållningssätt som ska följas. 

        Riktlinjer Registreras Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslutas av KS eller ansvarig nämnd om det är av 

principiell betydelse är det av större vikt beslutas det 

av KF. 

        Regler och rutiner Registreras Bevaras Ciceron 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 och 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. 

        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 möten med ledningsgrupp, ledningsgrupp för 

verksamhetsområde, rektorsmöten eller andra möten 

av större dignitet. 

        Protokoll/mötesanteckningar av mindre 

vikt 

  Gallras 2 år, se 

anmärkning 

Förvaras hos 

verksamheten, lokal 

server eller 

samarbetswebbplats 

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, MBL-avtal 

som rör enskilda anställda t.ex. i samband med 

disciplinärende kan läggas under respektive 

ärende. 
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        Protokoll, MBL-förhandlingar mellan 

fackförbund och arbetsgivare 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     MBL-förhandlingar som rör enskilda anställda, 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. 

        Protokoll från central samverkansgrupp 

mellan arbetsgivare och arbetstagare 

(CESAM) 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Protokollsutdrag från ex central samverkansgrupp 

bör ligga i alla ärenden som samverkas, t ex när 

styrdokument antas, budget, omorganisationer, 

lönesättning m.m. 

        Protokoll från lokal samverkansgrupp 

mellan arbetsgivare och arbetstagare 

(SVG) 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokoll/anteckningar från 

arbetsplatsträffar/arbetslagsmöten (APT) 

  Gallras efter 2 

år 

  Alla 

nämnder 

    Om de innehåller beslut som inte finns någon 

annanstans måste de bevaras annars kan de gallras 

efter 2 år. APT ska inte innehålla beslut. Hanteras av 

respektive verksamhet. 

        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 uppdragsbeskrivning.  

1 4 1 1 Budget               

        Budget (arbetsmaterial)   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Meddelande om skatteuppgift till 

Skatteverket 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Beräkning från SKR statsbidrag/ 

skatteintäkter 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     En del av budgeten.  

        Redovisningsräkning och utjämning 

Skatteverket 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut från Skatteverket om utjämning Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Övrig dokumentation av vikt rörande 

budgetärendet 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Preliminära budgetramar Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Preliminär beräkning statsbidrag, 

kommunalekonomisk utjämning m m 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Protokollsutdrag MBL §19 och §11 Registreras D Bevaras Ciceron KS     MBL §19 och §11 - Förhandling med facken 

avseende preliminära budgetramar. 

        Synpunkter från de fackliga företrädarna Registreras D Bevaras Ciceron KS     Underlag till budgetberedningen. 

        Mål och vision   Se anmärkning   KS     Kan ingå i budgeten. Se 1.3.1. Styrande dokument. 

        Verksamhetsmål  Registreras D Bevaras Ciceron KS     En gång per mandatperiod. 

        Investeringsplan Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Budgetförslag, även oppositionens Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Tjänsteskrivelse 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/delårsboksluts-

bilaga*) 

Registreras V Bevaras Kommunresurs KS     *)Anläggningsbilaga. Avstämning per balans-konto, 

bokförings- och avstämningslistor, engagemangs-

besked. Huvudbokssammandrag tom 2019 i mappen 

T: på ekonomi samt pappers-handlingar 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 

      

        Årsredovisning kommunen, 

kommunalförbund, kommunala bolag 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KS     Avser revisionsberättelse, revisionsrapport och 

granskningsrapport. 

        Protokollsutdrag/beslut  Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag från kommunal-

förbund och kommunala bolag 

  Se anmärkning           

1 4 2   Begära ökat anslag/ 

tilläggsbudget  

            Endast vid behov, ex vid strukturella 

förändringar eller underskott i budgeten. Ansöks 

hos KF. 

        Begäran om tilläggsbudget/ 

tilläggsanslag 

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Nämnd/styrelse/KF. 

1 4 3   Investeringar             Stora övergripande investeringar som kräver 

beslut i fullmäktige eller bolagsstyrelserna. 

        Ägardirektiv för bolagen   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Projektbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Begäran om tilläggsbudget/ 

tilläggsanslag 

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Nämnd/styrelse/KF. 

1 5     Kvalitetsledning                

1 5 1   Kvalitetsstyra             Ledningssystem för kvalitet, kvalitetspolicy och 

kvalitetsmål. I ledningssystemet ska ingå bl.a. en 

dokumenterad informationssäkerhets-policy och 

rutiner för styrning av behörigheter. 

        Informationssäkerhetspolicy   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Granskning av ledningssystem Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Infoklassning av system. 

        Dokumentation från kvalitetsarbete   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. 
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        Riktlinjer för kvalitetsstyrning   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Mörbylånga kommuns styrmodell och 

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 uppföljning på verksamhetsnivå. 

        Uppföljning av verksamhet och kvalitet Registreras D/V Bevaras Ciceron/Stratsys Alla 

nämnder 

    Avser dokumenterade uppföljningar.  

        Sammanställning av klagomål/ 

synpunkter på verksamhetsnivå 

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
    Avser sammanställningar för rapportering till 

verksamheten. 

1 5 2   Mäta verksamhetskvalitet             Egenkontroll, riskanalys och 

enkätundersökningar för att undersöka 

verksamhetskvalitet. 

1 5 2 1 Intern kontroll               

        Intern kontrollplan Registreras D/V Bevaras Ciceron/Stratsys Alla 

nämnder 
    Rapport tas ut ifrån Stratsys. 

        Riskbedömning Registreras D/V Bevaras Ciceron/Stratsys Alla 

nämnder 
      

        Kontrollrapporter, uppföljning Registreras D/V Bevaras Ciceron/Stratsys Alla 

nämnder 
      

        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 själv initierar en intern 

tillsyn för att utreda sin verksamhets-kvalitet. För 

tillsyn som genomförs av myndigheter som har 

tillsynsansvar enligt lag se 1.8.2 Tillsyn av 

tillsynsmyndighet. 
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        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-

rapporter/granskningsrapporter 

Registreras D Bevaras Ciceron  Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron  Alla 

nämnder 

      

1 5 2 3 Enkät               

        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 gallras vid inaktualitet. Vid osäkerhet, 
hantera som statistik av betydelse. 

        Underlag för statistik   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Underlag kan gallras när statistiken är samman-ställd 

och underlaget inte längre behövs. 

1 5 3   Säkra och förbättra 

verksamhetskvalitet 

            Verksamhetsspecifika planer och upp-följningar. 

T ex planer utifrån den fastställda budgeten med 

tillhörande uppföljningar. 
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        Verksamhetsplan   Se anmärkning   Alla 

nämnder 
    Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Riktlinjer för styrdokument Registreras D Bevaras Ciceron KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        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 och blir en rapport som 

diarieförs. 

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. 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                

        Anmälan om fel Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

App via servicecenter Alla 

nämnder 

    Kan registeras i diarium eller i speciellt 

verksamhetssystem för felanmälningar. 

        Redovisning av åtgärd Registreras V Gallras efter  2 

år 

App via servicecenter Alla 

nämnder 

      

1 5 4 2 Synpunkter/förslag               

        Synpunkter av betydelse för 

verksamheten 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        Utgående svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        Synpunkter av tillfällig eller ringa 

betydelse 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

      

        Utgående svar    Gallras vid 

inaktualitet 

  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 

      

        Utågende svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        Klagomål av tillfällig eller ringa 

betydelse 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 
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        Utgånde svar    Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

      

        Sammanställning   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.5.1 Kvalitetsstyra. 

1 5 5   Anmälan enligt lag             Avser anmälan mot myndigheten, ex Lex Sarah, Lex 

Maria eller kränkande behandling av skolelev.   

1 5 5 1 Anmälan om missförhållande             Kan gälla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. 

        Utredning/rapport Registreras D Bevaras Ciceron SN       

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron SN       

        Beslut Registreras D Bevaras Ciceron SN       

1 5 5 2 Anmälan om kränkande behandling             Kan gälla kränkande behandling av skolelev. 

        Utredning/rapport Registreras D Bevaras Ciceron SN, UN, 

KTN 

      

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron SN, UN, 

KTN 

      

        Beslut Registreras D Bevaras Ciceron SN, UN, 

KTN 

      

1 5 5 3 Klagomål till IVO             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 5 4 Rapportering och hantering av 

visselblåsningar 

            Avser inkomna anmälningar enligt visselblåsar-

lagstiftningen. 

        Rutin Registreras D Se anmärking Ciceron KS       

        Inkommen anmälan Registreras D Bevaras Ciceron KS     Sekretess råder vid inkomna anmälningar. Extern 

konsult tar emot och utreder anmälningar för 

Mörbylånga kommun. 

        Bekräftelse på mottagen anmälan Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Initial bedömning/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS     Vid initial bedömning beslutas om anmälan är en 

visselblåsning och hur ärendet ska handläggas vidare. 
Beslut om utredning eller nedläggning av ärende eller 

beslut om vidare hantering utanför 

visselblåsarfunktionen mm. 

        Samtycke Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Underlag till utredning Registreras D Bevaras Ciceron KS     T ex polisanmälan, beslut om revision, 

revisionsrapport mm. 
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        Utredning/slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Återkoppling till anmälare Registreras D Bevaras Ciceron KS       

1 5 6   Forum för samråd               

        Skrivelser från representanter i samråd Registreras D Bevaras Ciceron  Alla 

nämnder 

      

        Protokoll/minnesanteckningar från råd 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, ex skola, näringsliv, 

arbetsmarknad, socialtjänst.  

1 5 7   Juridiska handlingar             Ingår i resp ärende och ska klassificeras och 

registreras i ärendet det berör (om det finns ett 

ärende). Om det ej finns ärende, utan är en 

juridisk process så registeras ärendet här.  

1 5 7 1 Rättsprocesser               

        Stämningsansökningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Domar (som gäller kommunen) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Meddelas KS. 

        Domar (för kännedom) Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Meddelas KS. 

        Kallelser till förhandlingar Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Tjänsteanteckningar av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Som tillför ärendet sakuppgift. 

        Tjänsteanteckningar, rutinmässiga Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

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 Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        PM (promemoria) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
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        Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Korrespondens, rutinmässig Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Korrespondens som ej tillför sakuppgift. 

        Underlag för framställt krav Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Rådgivning Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

1 5 7 2 Överklagande av beslut             Ingår i resp ärende, klassificeras och registreras i 

det ärende som överklagas. 

OBS! Vid för sent inkomna överklaganden, dvs 

när beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre 

veckor) ska överklagandet registeras under denna 

rubrik som nytt ärende, med en länk till det 

ärende som överklagandet berör.  

        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 Gallras 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. 

        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. 

        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                
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        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 av mindre vikt   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Komplettering av avtal   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Tillägg till avtal   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

1 5 7 5 Skadestånd               

        Skadeståndskrav/anmälan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Korrespondens Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Anmälan till försäkringsbolag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vison Alla 

nämnder 

      

        Beslut skadestånd Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Regresskrav Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

1 6     Verksamhetsutveckling och 

samverkan 

              

1 6 1   Omvärldsbevakning             Omvärldsbevakning av vikt för kommunens 

verksamheter. 

        Omvärldsanalyser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Underlag till omvärldsanalyser   Gallras 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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1 6 2   Projekt              Alla typer av projekt, interna och externa, lokala 

som nationella. Byggprojekt har en egen process 

under 4.5 Byggnader och anläggningar. 

Omfattningen av dokumentation är varierande, 

beroende på om man är ägare eller deltagare i 

projekt. Projektledare ansvarar oftast för 

dokumentation och informationshantering. 

Inkommande och utgående handlingar bör oftast 

diarieföras. 

1 6 2 1 Förstudier               

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/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 

      

        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 Registreras D Se anmärkning Ciceron/EDP Vision 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 
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        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 

      

        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. 

        Lista 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 

      

        Enkät   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

        Fakturor Registreras D Gallras efter 7 

år från 2019 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Gallras efter 10 år t om 2018. Kan bevaras som urval 

för framtida forskning om man vill. 
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        Intervjuer   Gallras 2 år 

efter avslutat 

projekt 

  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 2 år 

efter avslutat 

projekt 

  Alla 

nämnder 

    Räknas som arbetsmaterial och underlag för 

sammanställning och slutrapport. 

        Underlag för budgetberäkning   Gallras efter 7 

år från 2019 

  Alla 

nämnder 

    Gallras efter 10 år t o m 2018. Underlag för 

sammanställning och slutrapport. 

1 6 2 3 EU-projekt              Dokumentationen i ett EU-projekt är viktig, 

eftersom EU genom revisioner kan kräva tillbaka 

hela eller delar av EU-bidraget om inte 

dokumentationen är komplett. Revision kan ske 

upp till 3 år efter sista utbetalningen från EU. 

Övriga fonder kan ha revision upp till 5 år efter 

slututbetalning. 
    

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 

    Godkända, reviderade och ej godkända projektplaner. 

        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 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal 

        Medfinansieringsintyg Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        Samverkansavtal    Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Kopia i projektdokumentationen. Registreras under 

2.6.4 Förvalta avtal. 

        Kontrakt   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Kopia i projektdokumentationen. Registreras under 

2.6.4 Förvalta avtal eller 1.6.3 Samverka externt. 
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        Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Avser korrespondens med ex medfinansiärer och 

projektpartners. Kopia i projektdokumentationen. 

        Källmaterial och statistik - 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 

    Budgetering och framtagande av beräknings-

underlag. 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. Inklusive missiv med underlag 

såsom löneunderlag, fakturaunderlag och 

finansieringsunderlag (rekvisition) m m. 

        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.  

        Korrespondens Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Korrespondens av vikt, bl a korrespondens med 

finansiärer (EU- och medfinansiärer) och 

projektpartners. 

        Information om partners och 

underleverantörer 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    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. Registreras under 

2.6.4 Förvalta avtal. 

        Partnerskapsavtal Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Mellan parter som samverkar i ett projektgenom-

förande. Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Protokoll från styrgrupps- och 

projektmöten 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Dokumentation från protokoll, mötesanteckningar 

och signerade listor, ex samverkanspartsmöten. 

        Revisionsintyg Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Lägesrapport, följeforskning, interimsrapport/ 

delrapport, reserapport, meddelande/rapport till 

förvaltande myndighet om projektet försenas. 

        Plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Plan för projektets följeforskning. Bifogas den första 

lägesrapporten. 
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        Pressmeddelanden Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

      

        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 projektpersonal, utvärderare/ 

följeforskare. 

        Marknadsförings- och 

informationsmaterial 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Annonser om egna projektet, broschyrer, 

informationsfoldrar, nyhetsbrev, affischer, roll-ups 

och skyltmaterial, faktablad, filmer och fotografier 

om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex 

fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet 

gallras.   

        Extern webb/intranät och sociala medier Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Bevarandet av kommunens hemsidor hanteras av 

Sydarkivera regelbundet. Se 3.4.1 Ge 

kommunikation. 

        Information av allmän karaktär   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Från programförvaltande myndigheter i Sverige. 

        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 

    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, deltagande antal 

tim/månad och ev avbrottsorsaker. Gallras 
TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision. 
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        Underlag för utgifter, ex biljetter, 

förbrukningsinventarier, över-nattning, 

konferenslokal, kopiator-användning, 

traktamenten, hyra av bil, utbildnings-

material, förbrukningsmaterial och 

nyttjande av nödvändig utrustning för 

projektet 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Underlag för korttidshyra för ex datorprojektor som 

används vid enstaka tillfällen och som hyrs vid varje 

användningstillfälle. Gallras TIDIGAST efter sista 

tidpunkt för revision. 

        Dokument som visar synliggörande och 

publicitet (allt material som kan verifiera 

att kravet på offentlig-görande 

fullgjorts). 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Ex kopior av annonser, artiklar/notiser, marknads-

föringsmaterial, 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, ex Facebook, Twitter, 

bloggar, Linkedin m fl kanaler för 

information och utökad medborgardialog 

gällande projektet. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Meddelanden, inlägg, inkomna frågor och svar av 

betydelse, samt 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, ex ekonomiska 

månadsrapporter, plusgiro- och 

bankgirolistor (där det framgår att 

betalning gjorts). Utskrift ur 

ekonomidatabasen. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision. 

        Kopior av verifikationer, ex 

leverantörsfakturakopior, rese-räkningar, 

kvitton och boardingcards. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Original bland ekonomihandlingarna i 

huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista 

tidpunkt för revision. 

        Kopior av rekryteringsärenden    Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Original finns i huvudmannens ärendehanterings-

system. Avser bl a kopior av annons, sökande-

förteckning, 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 HR/lön hitta lämpliga rutiner 

för att särskilja projektets lönekostnader från 

ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter sista 

tidpunkt för revision. 
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        Uppgifter om kopiatoranvändning/ 

beräkning av indirekta kostnader. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för revision. 

Från 2015 ingår det i schablonbelopp. 

        Upphandlingshandlingar. Beslut om 

upphandling, anbudsinbjudan, för-

frågningsunderlag, annonsering, 

anbudsförteckning/anbudsöppnings-

protokoll, antaget anbud, utvärderings-

protokoll, tilldelningsbeslut m m. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Original finns i huvudmannens ärendehanterings-

system 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. 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 arrangemang och 

aktiviteter. 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Aktiviteter, t ex inbjudningar, anmälningar, 

program/mötesagenda, deltagarförteckningar/ 

närvarolistor, egenproducerat utbildnings-material, 

kursdokumentation, Power Point-presentationer, 

filmer och fotografier, prov-/ examensresultat, 

kursintyg. Bevaras eller gallras TIDIGAST efter sista 

tidpunkt för revision, se motsvarande handling i 

huvudmannens arkiv. 

        Bank- och postgirobetalningar   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Underlag för korttidshyra för ex datorprojektor som 

används vid enstaka tillfällen som hyrs vid varje 

användningstillfälle. 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 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 projekt-resultat/avslutat 

projekt 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Inbjudningar, anmälningar, presentations-material. 

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 
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        Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Meddelande/rapport till förvaltande myndighet om 

projektet avbryts. Kopia i projekt-dokumentationen. 

        Upphävande av beslut och 

återbetalningsskyldighet 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Kopia i projektdokumentationen. 

        Revision av projektet               

        Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Ex avisering om revisionsbesök, revisionsrapport. 

1 6 3   Samverka externt             Gemensam nämnd, kommunalförbund, 

samverkansavtal, samverkansorganisationer som 

innefattar andra myndigheter. 

        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. 

        Förbundsordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Kommunalförbund 

        Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 

år 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

1 6 4   Utveckla verksamheten/ 

Utföra betydande 

verksamhetsförändring    

            Politiskt initierade verksamhetsutredningar, ex 

omorganisation, driftsform för verksamhet. Kan 

gälla stora verksamhetsförändringar, ex starta 

upp eller lägga ner skola. 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 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

1 7     Allmänna handlingar och arkiv             Se 10.4 Enskilda arkiv 
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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. 

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. Avslag på begäran om 

utlämnande av allmänna handlingar/uppgifter 

pga sekretess ska registeras. 

        Inkommen begäran att ta del av allmän 

handling 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

      

        Delegationsbeslut - Avslag på begäran 

om utlämnande av allmän handling eller 

del av allmän handling 

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 av allmänna handlingar, arkiv-

förteckning, dokumenthanteringsplan, 

beskrivning av myndighetens allmänna 

handlingar. 

        Postlista   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Sammanställning av registrerad inkommen post. 

        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 över-lämnande 

ärenden tas ut på papper en gång/år. 

        Ärendelista/klassificeringsstruktur   Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Register över samtliga avlutade och över-lämnande 

ärenden tas ut på papper en gång/år. 
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        Ärendelista/littranummer/diarieplan   Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Register över samtliga avslutade och över-lämnande 

ärenden tas ut på papper en gång/år. 

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. 

        Klassificeringsstruktur   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1. Styrande dokument. Övergripande beslutas 

av Sydarkivera, från nivå 4 beslutar 

kommunstyrelsen. 

        Informationshanteringsplan   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 arkiv-myndigheten 

av överlämnat arkivmaterial som behövs 

i verksamheten. 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Avtal om deponering av arkivmaterial 
hos arkivmyndigheten. 

  Se anmärkning   Alla 
nämnder 

      

        Avtal om hjälp av arkivmyndigheten 

med  gallring hos en myndighet. 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. 

1 7 5   Tillgängliggöra allmänna handlingar 

och arkiv 

            Digitalisering för bättre återsökning, 

kulturarvsportal, programverksamhet, utlån. 
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        Avtal om mikrofilmning/digitalisering   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. Ex journaler, 

protokoll, bygglov. 

        Avtal rörande skanning    Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. Ex journaler, 

protokoll, bygglov. 

        Avtal rörande utlån av material till annan 

myndighet/enskild 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. Ex journaler, 

protokoll, bygglov. 

        Avtal om publicering av 

arkivinformation 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. 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. 

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 

      

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 

    Registreras under 2.6.4 Förvalta avtal. Ex skannade 

eller mikrofilmade journaler och verifikationer som 

förvaras på annan plats. 

1 7 9   Gallra allmänna handlingar               

        Gallringsplan i informations-

hanteringsplan 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Informationshanteringsplan. 
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        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/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/rådgivningen i ärende/ 

beslut så tillförs det respektive verksamhet. Går 

det ej att härleda till annan process så registeras 

ärendet under denna klassificering. 

        Fråga  Registreras D Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Registreras och bevaras om frågan resulterar i ett 

ärende, annars kan det gallras vid inaktualitet. 

        Svar Registreras D Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Registreras och bevaras om svaret resulterar i ett 

ärende, annars kan det gallras vid inaktualitet. 

1 8     Tillsyn och Revision samt 

internkontrollsgrupp  

            Tillsyn som sker inom ramen för kärnverksam-

heterna, 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 tillsyns-myndighet             JO, skolinspektionen, IVO, externa revisorer, 

arkivmyndighet. Återkommande 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 
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        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        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               

        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 Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
      

1 9 2   Externa undersökningar               

        Enkäter, inkomna   Se anmärkning   Alla 

nämnder 
    Registreras  och bevaras om de är av vikt annars 

gallras vid inaktualitet. 

        Enkätsvar 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 

      

        Återrapportering/lämnade uppgifter Registreras D Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
    Registreras och bevaras om de är av vikt annars 

gallring vid inaktualitet. 

1 10     Hantera kommun-koncernens 

varumärke   

            Gäller även kommunala bolag. 

1 10 1   Kommunvapen               

        Beställning av kommunvapen Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Förslag till Riksarkivet Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Begäran om yttrande från Riksarkivets 

Heraldiska nämnd 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Yttrande från Riksarkivets Heraldiska 

nämnd 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Ansökan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Ciceron KS     Patent och registreringsverket.  

        Registreringsbevis från PRV Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Förfrågan om tillstånd att använda 

kommunens vapen 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut i förfrågan om tillstånd att 

använda kommunens vapen 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

1 10 2   Grafisk profil               

        Riktlinjer grafisk profil   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1. Styrande dokument. 

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS       

1 10 3   Varumärke             Även kommunala bolag. 

        Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Ciceron KS     Registreringsbevis 

        Registrering av varumärke Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Ansökan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Ciceron KS     Patent och registreringsverket. 

        Registreringsbevis från PRV Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Förfrågan om tillstånd att använda 

kommunens varumärke 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut i förfrågan om tillstånd att 

använda kommunens varumärke 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

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, Eldsjäls-pris, 

Miljö/klimat, Innovatör tillväxt, 

Tillgänglighetspris, delas ut på årets sista 

kommunfullmäktige. 

        Riktlinjer   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Nomineringar    Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Allmänhetens förslag på personer eller företag. 

        Sammanställning av förslag Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Inbjudan   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Diplom eller liknande   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Lämnas till pristagare, kopia sparas inte. 
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        Förteckning över utmärkelser  och priser Registreras D Bevaras Ciceron KS     Beslut med motivering i diariet. 

1 10 5   Flaggning               

        Instruktion för flaggning    Se anmärkning   KS     Se 1.3.1. Styrande dokument. 

1 11     Representera              Ex jubileum eller andra evenemang som 

kommunen arrangerar eller deltar i (officiell 

representation), ex idrottsgalan, näringslivsgalan, 

Victoriadagarna. 

1 11 1   Evenemang och avtackningar               

        Inbjudan, deltagare, gäster 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. 

        Representationslistor och 

registreringsförteckningar 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 
    Ingår i fakturan syfte och deltagare. 

        Dokumentation från evenemang, 

tackbrev och korrespondens 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
    Redogörelse för evenemanget, fotografier, 

upptagningar. 

        Förtjänsttecken Registreras D Se anmärkning Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
    Av förtjänsttecken framtagna för kommunens 

räkning  bevaras ett "arkivexemplar". 

        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.  

        Informationsfilmer/publikationer   Se anmärkning   Alla 

nämnder 
    Se 3.4.1 Ge kommuninformation. 

1 11 2   Vänortsutbyte                 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Avtal om vänortsutbyte   Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Presentationsmaterial från vänorter   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Överlämnat från vänorter.  

        Inbjudningar Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Tackbrev  Registreras D Bevaras Ciceron KS     Redogörelser från besöket, fotografier, tackbrev.  

        Dokumentation från vänortsbesök Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Gåvor till kommunen Registreras D Bevaras Ciceron KS     För gåvor över ett visst värde kan behov finnas av 

registering för att vid förfrågan veta vem som fått 

gåvan. Fotodokumentation kan diarieföras. 

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 

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Mottagningsbekräftelse om anmälan till 

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut om att utse dataskyddssamordnare  Registreras D Bevaras Ciceron KS     Leder det lokala dataskyddsarbetet och är 

kontaktperson gentemot dataskyddsombudet. 

        Informationsmaterial om GDPR 

(Dataskyddsförordningen). 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Ska bevaras i 7 exemplar om man trycker upp 

broschyrer annars gallras informationstexter på ex 

blanketter vid inaktualitet (ex pliktexemplar). 

1 12 1 1 Råd och kontroll av dataskyddsfrågor               

        Rekommendationer från 

dataskyddsombudet 

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Meddelande till nämnder. 

        PM - Information om dataskyddsfrågor Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    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  i den 

verksamheten där samtycket har tagits in.  
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        Återkallande av samtycken   Gallras 2 år 

efter att 

samtycket har 

återkallats 

  Alla 

nämnder 

    Förvaras i den verksamheten där samtycket har tagits 

in. Gallras tidigast när det ursprungliga samtycket är 

gallrat och all behandling som grundas på samtycket 

har upphört. 

1 12 3   Personuppgiftsbehandling               

        Rutiner för hantering av de registrerades 

rättigheter 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        Förteckning över 

personuppgiftsbehandlingar 

  Vid inaktualitet G: Alla 

nämnder 

    I förteckningen ska ändamål och laglig grund framgå 

för personuppgiftsbehandlingarna. Förteckningen 

förs löpande. 

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

nämnder 

    Gäller registerutdrag om vilka system som innehåller 

personuppgifter på den som begär utdraget. Personen 

måste bekräfta sin identitet vid utlämnande. 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 registrerades begäran att få 

felaktiga personuppgifter rättade eller kompletterade. 

Rättelse kan bara användas när en felaktig 

personuppgift kan ersättas med en person-uppgift 

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 person-uppgiftsansvarige ska 

kunna lämna ut person-uppgifter 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 

        Begäran om invändning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Artikel 21 i GDPR 

        Begäran om komplettering Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
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        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 registerutdrag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Kvittens av utlämnande av registerutdrag. 

        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. 

        Anmälan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision  Alla 

nämnder 

    Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och 

dataskyddsombud. 

        Delegationsbeslut vid anmälan till 

Dataskyddsmyndigheten 

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) 

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 

      

        Svar från Integritetsskydds-myndigheten 

(IMY) 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Till PUA och dataskyddsombud. 

1 12 5   Visa efterlevnad och ansvar för 

dataskydd 

              

        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 istället för 

PUB-avtal. 
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        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 personuppgifts-

ansvarige avser att utföra en riskfylld personuppgifts-

behandling, måste först en noggrann analys göras 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 
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        A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V=Verksamhets- 

system 

Gallras/Bevaras Förvaringsplats/ 

Registrering 

Ansvarig 

nämnd/ 

verksam-

het 

Sortering 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv  

Anmärkning 

A B C D                 

2       INTERN SERVICE                

2 1     Mötesadministration             Förberedelser och genomförande av sammanträden 

och möten. Gäller även bolag och förbund. 

2 1 1   Mötesplanering               

        Sammanträdesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Beslut om sammanträdesplaner tas av varje nämnd. KF 

beslutar om sin sammanträdesplan. 

        Beställningar av lokaler   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

      

2 1 2   Genomföra möten               

        Kallelse med dagordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Hanteras digitalt. Bevaras i mötet i Ciceron. 

        Kungörelse - Tillkännagivande av  

kommunfullmäktiges sammanträde 

  Gallras efter 2 år Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Anslås på kommunens officiella digitala anslagstavla, 

annons i lokaltidningarna. 

        Återbudslista   Gallras efter 2 år Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Gäller endast kommunfullmäktige. 

        Justerat protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Publiceras och anslås på kommunens officiella digitala 

anslagstavla. Protokollet sparas digitalt i mötet i 

Ciceron.Protokollet skrivs ut och förvaras i arkivbox 

årsvis. Se 1.2.1 Politiska beslut. 

        Anslagbevis   Gallras efter 2 år   Alla 

nämnder 

    Anslås på kommunens officiella digitala anslagstavla. 

        Expediering av beslutsparagraf Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Protokollsutdrag på respektive ärende. 

        Meddelandelista Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder  

      

        Delegationslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

2 2     Administrera förtroendevalda               

2 2 1   Registrera förtroendevalda               
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        Förtroendemannaregister Registreras D Bevaras Ciceron KS     Uppgifter innan 2018 finns i arkivboxar (papper). Efter 

2018 finns uppgifter om förtroendevalda sparade 

digitalt i Ciceron. 

        Samtycke för publicering   Se anmärkning Pärm  KS     Se 1.12.2 Samtycke, pärm på tjänsterum. 

        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 

Outlook 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, inkomst-

uppgifter, reseräkningar etc.) 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Fr o m 2021 hanteras detta digitalt. Förtroende-valda 

registrerar sina arvoden själva i löne-systemet. 

Sekreterare kontrollerar och tillstyrker och ordföranden 

i resp nämnd beslutattesterar utbetalningen. Innan 2021 

hanterades detta manuellt. Gallring efter 10 år t o m 

2018. Från 2019 gallring efter 7 år. Reseräkningar med 

moms samt intyg förlorad arbetsinkomst ska vara kvar 

under hela mandatperioden. Närvarolistor och 

arvodesunderlag borde kunna gallras efter 2 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. 

        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. 

        Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Extern utbildning för förtorendevalda. Beslutas enligt 

reglerna i arvodesreglementet. 

2 2 4   Avtacka/hedra förtroendevalda              Se 2.7.8 Uppvakta personal. 
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2 3     Informera och kommunicera internt                

2 3 1   Internt informationsmaterial               

        Informationsmaterial/broschyrer   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Avser information till allmänheten i form av t.ex 

broschyr, skrivet textdokument på hemsida,  

information. Avser inte interna styrdokument, se istället 

1.3.1 Styrande dokument. 1 arkivexemplar av broschyr 

etc bevaras. 

        Kataloger eller annat informations-

material kring bl a kursutbud och 

tjänster, interna 

  Bevaras Intranätet KS     Ett exemplar av varje ska bevaras. 

Mörbylångaakademien (intranätet). 

        Utbildningsmaterial   Gallras vid 

inaktualitet 

          

2 3 2   Intern webb (intranät)               

        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 

EPIserver/Intranätet Alla 

nämnder 

    I normala fall bevaras inte interna webbsidor utan 

endast undantagsvis. För mer information kontakta 

Sydarkivera. 

2 3 3   Projekt- och samarbetsytor på 

webben  

              

        Samarbetsytor   Gallras vid 

inaktualitet 

SharePoint  Alla 

nämnder 

    Information av vikt ska sparas på annan plats. Se 

anvisningar för den process informationen tillhör. 

        Projektytor   Gallras vid 

inaktualitet 

SharePoint Alla 

nämnder 

    Information av vikt ska sparas 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 ska sparas 

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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        Material från interna 

informationsträffar 

  Gallras vid 

inaktualitet 

Intranätet/ 

mappstruktur 

Alla 

nämnder 

    Avser mindre sammanställningar av information vid 

interna träffar, ex APT.  

2 4     Ekonomiadministration               

2 4 1   Kontoplan/gällande ekonomimodell               

        Ekonomiadminstrativt system   Se anmärkning   KS     Bevaras i sin helhet eller i urval för förståelse och 

användbarhet av ekonomiinformation vid forskning. 

Innehåller uppgifter om hantering av skannade filer, 

kontering och attestering. 

        Kontoplan och konterings-

dimensioner, inklusive 

kodförteckningar/kodplan 

Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Dessa bevaras för att i framtiden kunna tyda alla koder 

m.m. när det gäller ekonomihandlingar i samband med 

forskning. Kan ingå i bokslutet. 

        Användare i ekonomisystemet   Se anmärkning   KS     Se 2.11.2 Förvalta IT-system 

        Behandlingshistorik   Se anmärkning   KS     Se 2.11.2 Förvalta IT-system 

        Systemdokumentation   Se anmärkning   KS     Se 2.11.2 Förvalta IT-system 

        Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma Proceedo KS       

2 4 2   Leverantörsreskontra             Pengar ut. De flöden som genererar kostnader för 

verksamheter i kommun, bolag, stiftelser. 

        Avstämningslistor/underlag  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Visma RoR KS     Utskrivna sammanställningar som upprättas i sam-band 

med bokföring och utbetalningar. Förvaras i pärm på 

tjänsterum. Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Fakturahanteringssystem Registreras V Se anmärkning Visma Proceedo och 

Visma IoF 

KS     Bevaras i sin helhet eller i urval för förståelse och 

användbarhet av ekonomiinformation vid forskning. 

Innehåller uppgifter om hantering av skannade filer, 

kontering och attestering. 

        Fellistor, bokslutsverifikationer Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år. 

Visma RoR och 

Proceedo 

KS     Avser bokföringsverifikationer. Gallras efter 10 år t o m 

2018. 

        Integrering mellan fakturahanterings- 

och ekonomisystem 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år. 

Visma Proceedo och 

Visma RoR 

KS     Information om överföring och mottagning. Gallras 

efter 10 år, t o m 2018.  

        Korrespondens rörande 

leverantörsfakturor  

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Mail eller papper. 

        Leverantörsfakturor, elektroniska och 

digitaliserade  

Registreras V Gallras 4 år Visma IoF/Proceedo KS     Gallringsbeslut från SKV 2013.  

        Leverantörsfakturor, inkomna på 

papper 

Registreras V Gallras 4 år Visma IoF/Proceedo KS      Gallringsbeslut ifrån SKV 2013 på gallring 4 år efter 

inskanning. 
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        Leverantörsregister Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Ska innehålla organisationsnummer, företagskod, 

kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa 

tidsintervaller för forskning. 

        Leverantörsreskontra, utgående  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Proceedo/Visma 

RoR 

KS     Ska innehålla leverantörsnamn, kundnummer, 

reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer, 

fakturadatum, verifikationsnummer, verifikations-serie, 

bokföringsdatum, belopp. Gallras efter 10 år, t o m 

2018.  

        Leverantörsreskontra, kvittens  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Visma RoR KS     Ska innehålla utbetalningsbekräftelser, kvittens på 

skapad fil till betalinstitut, återrapporteringar av utförda 

betalningar, bokföring av utförda betalningar. Gallras 

efter 10 år t o m 2018.  

        Underlag för utbetalningar ex 

utanordningar 

Registreras V Gallras 4 år Proceedo KS     Ska innehålla attesterade lönefiler från Visma 

PersonecP, återbetalningar, utanordning, kopia från 

verksamheten och skannas till Proceedo, överföringar. 

SO (habiliteringsersättning) manuell hantering. 

        Utbetalningsjournaler  Registreras V Gallras 4 år Visma RoR KS     Sammanställning av genomförda utbetalningar. 

        Verifikationsunderlag/Kvitton på 

papper tillhörande faktura  

Registreras V Gallras 4 år Visma RoR KS     Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet eller 

skannas och överförs till annat digitalt medium, kan de 

gallras efter 4 år. 

2 4 3   Kundreskontra             Pengar in. 

        Avstämningslistor/underlag Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR/ T: KS     Sammanställningar som upprättas i samband med 

fakturering och inbetalningar, avstämningslistor ligger i 

mappen T: samt EDP vision, Booking, Komma som 

importeras till RoR. Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Faktureringsunderlag, manuell 

hantering  

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR/pärm 

tjänsterum 

KS     Beställningar och annat som innehåller uppgifter som 

behövs för att sammanställa kundfakturor. Kopia på 

papper som knappas in i systemet. Gallras efter 10 år t o 

m 2018. 

        Fellistor   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Mail från utbetalaren. 

        Inbetalningsjournal  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Sammanställning av fakturor som inbetalats av kund. 

Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Inbetalningsunderlag, bankgiro  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Gallras efter 10 år t o m 2018.  
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        Filöverföring/integrering mellan 

försystem 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

 Visma RoR  KS     Information som förs över för att möjliggöra fakturering 

eller kontroll/avstämning av fakturering och 

inbetalning. Gallras efter 10 år 

t o m 2018. 

        Korrespondens rörande kundfakturor   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Kunden ringer till fakturans kontaktperson direkt ute i 

verksamheten. 

        Kundfakturor, elektroniska  Registreras V Bevaras Visma RoR KS       

        Kundfakturor, på papper Registreras V Gallras efter 7 år Visma RoR KS     Utskrift på papper som skickas manuellt till kund. 

        Kundfakturajournal  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Sammanställning av fakturor som skickats till kund. Tas 

fram vid behov. Gallras efter 10 år 

t o m 2018. 

        Kundregister Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Visma RoR KS     Information om organisations- eller person-nummer, 

kundnummer och kundnamn samt annat av relevans. 

Bevaras med några års mellanrum för att få en bild av 

vilka som har varit kunder (forskning). Gallras efter 10 

år t o m 2018.  

        Kundreskontra, utgående Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Visma RoR KS     Kundregister med uppgifter om utsända fakturor och 

betalningsstatus. Innehåller kundnamn, kund-nummer, 

reskontratyp, reskontraserie, faktura-nummer, 

fakturadatum, förfallodatum, verifika-tionsnummer, 

verifikationsserie, bokföringsdatum och belopp. Gallras 

efter 10 år t o m 2018.  

        Kundreskontra, ingående  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Kvittens på skapad fil till betalinstitut med 

inbetalningsbekräftelser, återrapportering av utförda 

inbetalningar och bokföring av utförda inbetalningar. 

Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Kassakvitton    Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Närarkiv/pärm 

tjänsterum 

KS     Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 år 

t o m 2018.  

        Anmälan autogiro   Gallras vid 

inaktualitet 

          

        Medgivandeblankett autogiro  T:kunder Se anmärkning Närarkiv KS     Medgivande sparas till att en avanmälan inkommer. Fr 

o m 2022 sparas handlingen digitalt. T o m 2021 

sparade i pärm. 

        Avanmälan av autogiro Pärm Gallras vid 

inaktualitet 

Närarkiv KS     Gallras när autogirot upphört att gälla dvs. när 

avanmälan görs av kund eller kund avlider. 

        Utskriftsfil för fakturor  Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma RoR KS     Kopior av utgående fakturor, under förutsättning att 

originalinformationen sparas i kund- och 

ekonomisystem. 
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        Anmälan e-faktura  Pärm Se anmärkning Närarkiv KS     Gallras när e-fakturan upphört att gälla, dvs när 

avanmälan görs av kund eller kund avlider. 

2 4 4   Anläggningsreskontra               

        Anläggningsreskontra Registreras V Gallras efter 7 år Visma RoR KS       

        Anläggningsregister Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Uppdateras kontinuerligt. Årlig version ingår i 

bokslutet. 

        Anläggningsspecifikation Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Ingår i bokslutet. 

        Värdejustering av anläggningar 

(bekräftelse) 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Inträffar efter t.ex. försäljning, utarangering, 

värdeöverföring, nedskrivning och uppskrivning av ett 

av kommunens objekt och det inte längre är aktuellt för 

kommunen dvs man räknar 10 år efter detta och sedan 

kan de gallras. Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Avskrivningar Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Vid avskrivning av fastigheter. Gallras efter 10 år t o m 

2018.  

        Verifikationsrapporter, avräknings-

listor vid inläsning interna försystem 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år. 

Visma RoR KS     Innehåller fellistor, rättade avräkningslistor, ej 

korrigerade verifikat, bokföringsordrar, aktivering och 

värdejustering av anläggningar, avskrivningar av 

anläggningar.  Gallras efter 10 år t o m 2018.  

2 4 5   Fakturera internt                

        Underlag   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

    Excel-fil via mail, papper via internposten från 

verksamheterna. 

        Interndebitering/kostnadsfördelning Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Proceedo Alla 

nämnder 

    Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Bokföringsorder Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Gallras efter 10 år t o m 2018.  

2 4 6   Löpande bokföring/redovisning             Med löpande redovisning menas de 

informationsmängder som uppkommer hos 

förvaltningar, bolag och stiftelser i samband med 

avstämning, kontroll och rapportering. 

        Grundboksposter Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Ska innehålla organisationsnummer, företagskod, 

verifikationsdatum, verifikationsnummer, 

verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer, 

verifikationstext, belopp. 
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        Huvudboksposter Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Ska/kan innehålla kund-/leverantörsnummer, 

bokföringsdatum, verifikationsserie, verifikations-

nummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet, verksamhet, 

projekt, år, årets ingående balanser, årets utfall. 

        Koncernredovisning Registreras V Bevaras Visma RoR KS     Med bilagor. Årlig version ingår i bokslutet. 

        Avstämningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 år Visma RoR KS     Månadsvisa rutinkontroller vid genomgång av 

redovisningen (månadsrapporter). 

        Bankgirolistor Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år 

Visma RoR/ pärm 

närarkiv 

KS     Kontoutdrag från bank. Sparas i 10 år för att kunna visa 

transaktioner i händelse av inkassokrav från leverantör. 

Kopia på listan finns i pärm samt i bokföringsordern 

(dagbokföring). Gallras efter 10 år t o m 2018. 

        Bankgiro, fellistor Pärm Gallras efter 2 år Pärm närarkiv KS     Hämtas manuellt ifrån banken. 

        Projektregisterinformaton Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Uppgifter om avslutade projekt. Gallras efter 10 år t o m 

2018.  

        Rekvisition Registreras V Gallras efter 2 år Visma Proceedo KS       

        Räntefakturor Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Fakturor där myndigheten fakturerar kunden 

dröjsmålsränta på en försenad betalning. Gallras efter 

10 år t o m 2018.  

        Verifikationsrapporter, löpande 

redovisning 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Pärm närarkiv/ 

Visma RoR 

KS     Skapas vid huvudboksrelaterade händelser i 

ekonomisystem. Innehåller avräkningslistor vid 

inläsning från interna och externa försystem, ex rättad 

avräkningslista, ej korrigerade verifikat, 

bokföringsorder. Verifikationsspecifikationer, ex 

bokföringsorder, reverseringar i leverantörs- eller 

kundreskontran. Gallras efter 10 år t o m 2018.  

        Verifikationsrapporter, vid 

periodavslut/årsavslut 

Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Innehåller periodisk automatkontering, överföring av 

ingående balans. Gallras efter 10 år t o m 2018.  

2 4 7   Ekonomiska anspråk (kund)              Bestridande av faktura, skadeståndskrav, 

försäkringsärenden gällande ekonomiska anspråk, 

fodringar och avskrivning av fodringar. 

        Betalningspåminnelser Registreras V Från 2019 kan 
de gallras efter 

7 år 

Visma FS KS     Filöverföring direkt till Visma. Gallras efter 
10 år t o m 2018.  

        Inkassojournal  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR till 

externt Visma FS 

KS     Sammanställning av pågående inkassoärenden, antingen 

egenupprättade eller inkommen från inkassobolag. 

Gallras efter 10 år t o m 2018.  



MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 54 av 146 
 

        Inkassoärenden  Registering V Se anmärkning Visma RoR/Visma 

FS 

KS     Uppgifter och handlingar i inkassoärenden, t ex 

avbetalningsplaner. Kan gallras 2 år efter att skulden är 

reglerad eller den skuldsatte är avliden eller gått i 

konkurs. Fr o m 2020 hanteras ärendena i Visma FS. 

        Filöverföring/integrering mellan 

ekonomi- och inkassosystem  

Registreras V Se anmärkning Visma FS KS     Information som förs över för att möjliggöra uppföljning 

av bristande betalningar. Kan gallras 2 år efter att skulden 

är reglerad eller den skuldsatte är avliden eller gått i 

konkurs. 

        Bestridande av faktura Registreras V Bevaras Visma FS + övriga 

försystem 

KS       

        Ärenden om reducerad avgift Registreras V Bevaras Visma FS + övriga 

försystem 

KS       

        Konkursbesked Registreras V Se anmärkning Visma FS + övriga 

försystem 

KS     Registreras på samlingsnummer, om ytterligare uppgift 

tillkommer skapas ett eget ärende som bevaras. 

Samlingsnumret kan gallras efter 2 år. 

        Fusionsbesked Registreras V Se anmärkning Visma FS + övriga 

försystem 

KS     Registreras på samlingsnummer, om ytterligare uppgift 

tillkommer skapas ett eget ärende som bevaras. 

Samlingsnumret kan gallras efter 2 år. 

2 4 8   Taxering och skatteredovisning             Med detta menas de flöden som hanterar 

redovisning samt ansökningar till Skatteverket. 

        Handlingar som styrker avdragsrätt av 

moms vid fastighetsköp och försäljning 

Registreras V Bevaras med 

avtalet 

Visma RoR och 

Proceedo 

KS       

        Ansökningar/beslut om jämkning av 

moms 

Pärm Gallras efter 10 

år 

Pärm tjänsterum KS       

        Fastighetsdeklarationer   Gallras efter 10 

år 

Pärm närarkiv KS     Kopior/utskrifter av inlämnade deklarationer. Görs på 

internet, kvittens/kopia av deklaration sparas. 

        Momsrapporter/momsdeklarationer Registreras V Gallras efter 17 

år 

Visma RoR/Pärm 

närarkiv 

KS     Om ingående moms under ett beskattningsår uppgår till 

minst 100 000 kr så ska jämkning ske om den moms-

pliktiga verksamheten ökat, minskat eller upphört samt 

vid vissa överlåtelser. Korrigeringstid för denna typ av 

jämkning är 10 år och av skattebetalningslagen 

(1997:483) framgår att deklarationsskyldig i skälig 

omfattning ska bevara räkenskaper, anteckningar eller 

annat underlag för att möjliggöra kontroll av beskatt-

ningen under 7 år efter utgånget kalenderår då 

korrigeringstiden löpte ut. När det gäller fastigheter 
innebär det att informationen kan gallras efter 17 år, 

men maskiner som också berörs kan gallras efter 12 år 

då det är en gallringstid på 5 år samt 7 år för 

korrigering. OBS! Görs på internet, om ej verifikation 

skapas av ekonomi-systemet över momsen då den 

ersätter momsdeklaration. Kopia av momsdeklaration 

eller momsverifikation bevaras under gallringstiden.  
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        Skattedeklarationer, moms och 

arbetsgivaravgift 

  Gallras efter 7 år Pärm närarkiv KS     Kopior/utskrifter av inlämnade deklarationer bör 

bevaras fram till gallring av juridiska skäl. Görs på 

internet, spara kvittens. Underlag manuellt. AGI på 

individnivå verkställs i lönesystemet och skickas till 

skatteverket, där ekonomi tar över.  

        Skattedeklarationer, slutlig skatt   Gallras efter 6 år T:/ Pärm tjänsterum KS     Kopior/utskrifter av inlämnade deklarationer bör 

bevaras fram till gallring av juridiska skäl. Görs på 

internet kvittens sparas. Underlag för uträkning sparas 

på T:, kopia i pärm på tjänsterum. 

        Skatteredovisning, utdata Registreras D  Gallras efter 6 år Ciceron  KS       

        Skatterevision, underlag Registreras D  Gallras efter 6 år Ciceron  KS       

        Kontoutdrag Skatteverket   Gallras vid 

inaktualitet 

T: KS     Kopior. Original finns hos Skatteverket. 

2 4 9   Utbetalningar             Det som ej omfattas av leverantörsreskontra. 

        Bankutbetalning Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Direkt utbetalning på bankkontor eller via internetbank. 

T ex utlandsbetalningar eller felbetalningar från IFO. 

Autogirodragningar direkt från konto. Gallras efter 10 

år t o m 2018. 

2 4 10   Inbetalningar             Det som ej omfattas av kundreskontra. 

        Bankinsättningar Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Visma RoR KS     Ränta, stadsbidrag, EU-bidrag. Gallras efter 10 år t o m 

2018. 

2 4 11   Kassa              Registrerat kassaregister hos SKV. 

        Kassarapporter  Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Pärm KS     Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 år 

t o m 2018.  

        Redovisning av kassa  Manuellt/ 

Registreras V 

Gallras efter 10 

år t o m 2018. 

Från 2019 kan 

de gallras efter 

7 år 

Pärm KS     Redovisning genom Zettle. 

2 5     Finans- och skuldförvaltning                

2 5 1   Förvalta finanser              Ex aktier och värdepapper. 

        Kapital och värdepapper Registreras D Bevaras Ciceron KS     Beslut om köp eller försäljning. 

        Investeringsplaner Registreras V/D Bevaras Ciceron/ Visma RoR KS     Beslutet sparas i diariet. Kostnader och intäkter i Visma 

RoR. 

        Låneförteckningar   Gallras efter 10 

år 

T: KS     Kommuninvest i Sverige AB hanterar våra lån. Vi har 

inlogg och kan ta ut förteckningar vid behov. 
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        Lånereskontra   Gallras efter 10 

år 

Visma RoR KS     Som ovan, transaktioner sköts via Visma RoR som vid 

ut- och inbetalningar. 

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   Alla 

nämnder 

    Sköts av respektive verksamhet 

        Beslut nämnd/styrelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Sköts av respektive verksamhet 

        Mjölkstöd från EU              Bidrag söks ifrån Jordbruksverket, gäller bara 

skolan. 

        Ansökan om mjölkstöd   Se anmärkning   KS     Ansökan görs digitalt hos Jordbruksverket. 

        Föranmälan för kommande år, 

ändringsanmälan 

  Se anmärkning   KS     Föranmälan görs digitalt hos Jordbruksverket. 

        Bekräftelse på föranmälan   Gallras vid 

inaktualitet 

W: KS       

        Beslut till avdrag och justering efter 

kontroll av jordbruksverket 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut EU-stöd Registreras D Bevaras Ciceron KS       

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 

      

2 5 2 3 Kommunalt bidrag              Se 2.5.5.2 Statsbidrag. (Hanteras av respektive 

verksamhet). 

2 5 3   Inlån                
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2 5 4   Utlån                 

        Revers Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN     Ex 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 5 5   Borgen                

        Ärenden om kommunal borgen Registreras D Bevaras Ciceron KS     Finns bevarat hos Kommuninvest i Sverige AB. 

2 5 6   Utdelningar och koncern-bidrag                

        Beslut om utdelning eller 

koncernbidrag 

Registreras D Bevaras Ciceron  KS       

        Avkastningskrav  Registreras D Bevaras Ciceron  KS     Ägardirektiv, gäller kommunala bolag. 

        Betalningsfil Registreras V Gallras efter 7 år Visma Ror KS       

2 5 7   Ägartillskott                

        Protokollsutdrag från bolag Registreras D Bevaras Ciceron  KS       

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron  KS       

        Beslut om ägartillskott Registreras D Bevaras Ciceron  KS       

2 6     Inköp och försäljning               Det finns möjlighet för 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             System för kommuners upphandlingar är 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/nämnd/styrelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        FFU/förfrågningsunderlag/ 

Upphandlingsdokumentation - 

färdigställt 

Registreras D/V  Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/TendSign/ 

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. 
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        Annons och förfrågningsunderlag/ 

upphandlingsdokument 

Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Sekretess till publicerat i TendSign. 

        Kompletterande föreskrifter under 

anbudstiden 

Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Tillsammans med verksamheten svara på inkomna 

frågor samt eventuellt komplettera FFU. 

        Korrespondens med anbudsgivare Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Tillsammans med verksamheten svara på inkomna 

frågor samt eventuellt komplettera FFU. 

        Öppningsprotokoll Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills 

tilldelningsbeslutet offentliggjorts. 

        Sammanställning av inkomna anbud 

med anbudsprövning och utvärderings- 

protokoll 

Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Utvärdering av vilka anbud som uppfyller kraven som 

ställts i förfrågningsunderlaget. Samma som 

utvärderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och 

upphandlingsprotokoll. Sekretess tills tilldelnings-beslut 

offentliggjorts. Tas ut från TendSign. 

        Skatte- och registerkontroll, 

Soliditetsupplysning av anbudsgivare 

Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Kontroll i TendSign. 

        Delegationbeslut/Tilldelningsbeslut Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Vilket anbud som vann. Går i vissa fall till beslut i 

nämnd/styrelse. Absolut sekretess tills tilldelnings-

beslutet offentliggjorts. 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ 

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/TendSign/ 

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

      

        Anbud, ej antaget 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 tilldelnings-beslutet 

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/AVT/EDP 

Vision 

Alla 

nämnder 

    Avtalet registreras även i Ciceron/AVT. Se 2.6.4 

Förvalta avtal. 

        Moderbolagsborgen/borgens-

förbindelse/garantiförbindelse 

Registreras D Bevaras/se 

anmärkning 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Originalet sätts in i pärm med kopia i diariet. 

        Byggmötesprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

        Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 
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        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. Ta kopia och sätt in i 

pärmen med signatur när det skickats åter samt 

registrera återlämnandet i Ciceron (diariet). 

        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 

till anbudsärendet. 

        Yttrande till förvaltningsrätten Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    
 

        Ansökan om överprövning, yttranden 

och dom 

Registreras D Bevaras/se 

anmärkning 

Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    
 

        Beslut att avbryta upphandling Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Läggs in på befintligt anbudsärende. 

        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/TendSign KS     T ex. SKL Kommentus 

        Delegationsbeslut  Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign KS       

2 6 3   Genomföra direktupphandling                

        Förfrågningsunderlag/upphandlings-

dokument 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 - Tilldelningsbeslut Registreras D/V  Bevaras Ciceron/TendSign/  

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

      

        Anbud, ej antaget Registreras D/V  Gallras efter 5 år Ciceron/TendSign/  

EDP Vision 

Alla 

nämnder 

    Anbud kan gallras 5 år efter avtalets slut, anbud skrivs 

ut och läggs i en (bättre begagnad) arkivbox, anteckna 

diarienummer, ärendemening och gallringsår. Vid EU-

anbud måste även icke antagna anbud bevaras. Absolut 

sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.   
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        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 

      

2 6 4   Förvalta avtal             Bevakning av avtal, option på förlängning vid 

upphandling. OBS! Man kan även registrera avtal 

under resp ärende för att hålla samman ärendet, 

men för att lätt kunna hitta bland alla avtal så ska 

de registreras i avtalsdiariet. 

        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. 

        Avtal/kontrakt, ej 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 

      

        Tillägg tlll 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     Verksamhetsområdeschefer eller högre chefer. 

        Kravprofil   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Annons Registreras D/V Bevaras Microweb KS       

        Inkommande ansökningshandlingar    Se anmärkning Visma Recruit KS     Se ansökningar, ej erhållen tjänst. 

        Utlåtande från rekryteringskonsult   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Testresultat   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Sammanställning över sökande Registreras V Gallras 2 år och 

2 månader 

Microweb KS     I sammanställningen noteras vilka som sökt och vem 

som fått tjänsten. 

        Ranking av kandidater Registreras V Gallras 2 år och 

2 månader 

Visma Recruit KS     Ranking av kandidater i rekryteringssystemet. 

        MBL-förhandling §§ 11 o 19 Registreras D/V Bevaras Ciceron/ Microweb KS     Kan ske i samverkansmöte eller MBL-protokoll. 

        Delegationsbeslut  Registreras D Bevaras 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. 
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        Ansökningar, ej erhållen tjänst   Gallras 2 år och 

2 månader 

Visma Recruit KS     Gallras efter överklagande perioden (lagakraft-vunnet) 

eller om det finns risk för anmälan till 

diskrimineringsombudsmannen ska ansöknings-

handlingarna gallras efter 2 år och 2 månader. 

        Spontanansökningar/ 

intresseanmälan 

  Gallras vid 

inaktualitet 

Visma Recruit KS     Hänvisar till webben och lediga tjänster. 

        Beslut om arbetstillstånd Registreras V Bevaras Microweb KS     Beslut från Migrrationsverket om arbetstillstånd för 

utländska medborgare. Förvaras i personalakt. 

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 KS     Anställningsavtal skapas i WinLas fram till 210228, 

från 210301 i Visma lön (anställnings-guiden) 

osignerad det signerade originalet förvaras i Microweb 

(digital personalakt).  

        Introduktionsplan för medarbetare   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Informationsmaterial   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Verksamhetsegna dokument kopplat till introduktion av 

nyanställda. 

        Intyg om arbetsförmåga/ 

tjänstbarhetsintyg 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Ex personal inom räddningstjänst. Förvaras i 

personalakt. 

        Befattningsbeskrivning, individuell Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt. 

        Anhöriglista/uppgifter Registreras V Se anmärkning Microweb       Uppgifter om närmaste anhörig uppdateras löpande. 

        Beställning av användarkonto   Se anmärkning TopDesk KS     Se 2.11.2 Förvalta IT-system 

        Beställning av passerkort/tagg/kod   Se anmärkning TopDesk KS     Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom 

        Beställning av tjänsteID-kort   Se anmärkning TopDesk 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 TopDesk KS     Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom 

        Registerutdrag ur belastningsregistret - 

För arbete inom skola/förskola 

  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. 

Registerutdraget får inte vara äldre än 1 år. Register-

kontroll måste visas upp inför anställning i förskola, 

grundskola och motsvarande skolformer samt 

fritidshem och annan pedagogisk verksamhet. 

Arbetsgivaren bör ta en kopia av utdraget, vilken ska 

bevaras. Detta för att i efterhand kunna säkerställa att 
handläggningen av anställningen varit korrekt 

(Skollagen 2 Kap 31 §). Registerutdraget förvaras med 

anställningsbevis i personalakt. Även administrativ 

personal, skolvakt-mästare och kökspersonal omfattas 

av registerkontroll. 
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        Registerutdrag ur belastningsregistret - 

För arbete med barn med 

funktionsnedsättning 

    WinLas webb       Registerutdraget får inte vara äldre än 1 år. Arbetsgivare 

får ta en kopia på registerutdraget. Registerutdraget 

omfattar alla LSS-verksamheter som avses i lagen. 

Utdraget eller kopia ska sparas under minst två år efter 

att anställningen påbörjades.  Även om arbetet har 

avslutats innan två år har gått ska handlingen sparas. 

Bevarandet ska ske bl.a. för att Socialstyrelsen, som är 

tillsyns-myndighet, ska kunna kontrollera att 

registerkontroll ha skett. 

        Registerutdrag ur belastnings-registret 

- För övrigt arbete med barn/kontakt 

med barn 

    WinLas webb       Registerutdraget får inte vara äldre än 1 år. Denna typ 

av utdrag ska inte användas om det finns andra utdrag 

som är tillämpliga, exempelvis skolutdrag eller LSS.  

Du som arbetsgivare får inte dokumentera den utförda 

kontrollen på annat sätt än genom att endast anteckna 

att ett registerutdrag har visats upp. Arbetsgivaren får 

alltså inte behålla, ta kopia eller anteckna något om vad 

som står i utdraget. Ex. anställd på ett bemannings-

företag som får ett uppdrag som innefattar direkta eller 

regelbundna kontakter med barn och ungdomar eller 

praktiktjänstgöring inom en utbildning och arbets-

praktik som anordnas av arbetsförmedlingen. Man får 

bara göra notering, inte spara handlingen. 

        Kreditupplysningar   Se anmärkning         Arbetsgivaren kan begära detta om den anställde ska 

hantera stora summor pengar i sin tjänste-utövning. 

Endast notering, gallra handlingarna. 

        Handlingar rörande registerkontroll 

och särskild personutredning 

(säkerhetsprövning) 

  Se anmärkning   KS     Avser framställan och ansökan från Myndigheten till 

Säkerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll. 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 

        Legitimation i samband med ansökan 

eller under pågående anställning 

Registreras V Se anmärkning Microweb KS       

2 7 3   Bemanning och ledigheter               

        Ansökan om tjänstledighet längre än 6 

mån 

Registreras V Bevaras Visma lön KS     Barn-, studie- och tjänstledigheter bevaras i Visma lön, 

då de registreras digitalt. 

        Ansökan om tjänstledighet kortare än 6 

mån 

Registreras V Bevaras Visma lön KS       
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        Digital ansökan om övrig frånvaro  Registreras V Bevaras Visma lön KS       

        Beviljad frånvaro Registreras V Bevaras Visma lön KS       

        Beslut om uppskjuten studieledighet Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt. 

        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 bl a årsinkomst och frånvaro. 

Förvaras i pärm på löneavdelningen. 

        Ansökan om semesterledighet Registreras V Bevaras Visma lön       Registreras i Visma lön. 

        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               

        Bilaga till anställningsavtal  Registreras V Bevaras Microweb KS     Blankett, e-tjänst via Topdesk med förvaring i 

Microweb. 

        Förordnande Registreras D  Bevaras Microweb KS     Kan vara ett politiskt beslut. Förvaras i personalakt. 

        Beslut om lönetillägg/lönebeslut Registreras D Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt. 

        Anmälan av bisyssla Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Winlas web KS       

        Beslut om förbud av bisyssla samt 

tillhörande protokoll från MBL-

förhandling 

Registreras D/V Bevaras Ciceron/Winlas 

Web/MicroWeb 

KS     MBL-förhandling sker enligt Allmänna Bestämmelser 8 

§ innan beslut fattas om förbud mot bisyssla. 

        Ansökan om höjd eller ändrad 

sysselsättningsgrad 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Förvaras hos verksamheten. Gallras när nytt 

anställningavtal upprättats.  

        Erbjudande om höjd 

sysselsättningsgrad 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Förvaras hos verksamheten. Gallras när nytt 

anställningavtal upprättats.  

        Tjänstgöringsintyg/arbetsgivarintyg   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Tjänstgöringsintyg med uppgift om anställnings-tid, 

som utfärdas under anställningstiden. Behöver ej 

bevaras. Se även 2.7.9. 

        Anställningsbetyg och omdömen Registreras V Bevaras Microweb KS     Betyg och omdömen från chef på arbetstagares 
arbetsinsats under anställningen. Se även 2.7.9. 

        Beslut om förbud att vistas på 

arbetsplatsen pga pandemi 

Registreras V Bevaras Ciceron KS       

        Avstängning av personal Registreras V Bevaras Visma lön  KS     Kan förvaras i personalakt. Kan förvaras i personalakt, 

gäller till exempel smittskydd och brottsutreding (är ej 

diciplinär åtgärd). 
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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. 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 rehab-akten 

till Microweb. 

        Behandlingsplan Registreras D Bevaras Adato       Ingår i rehabiliteringsutredning. Förvaras i 

rehabiliteringsakt.  

        Plan för återgång i arbete Registreras D Bevaras Adato       Ingår i rehabiliteringsutredning. Förvaras i 

rehabiliteringsakt. 

        Arbetsförmågebedömning, test och 

arbetsträning, rapport 

Registreras V Se anmärkning Adato KS     Efter avslutad rehabutredning exporteras rehab-akten 

till Microweb. 

        Rehabkontrakt Registreras V Se anmärkning Adato KS     Efter avslutad rehabutredning exporteras rehabakten till 

Microweb. Rehabkontrakt som ex alkoholkontrakt. 

        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   Gallras vid 

inaktualitet 

Visma lön KS     Avser sjukanmälan då Försäkringskassan skall betala 

sjukersättning. Skickas som digital fil till 

Försäkringskassan. 

        Omplaceringsutredning Registreras V Bevaras Adato/ Microweb KS     Förvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsägning av 

personliga skäl sparas utredningen i personal-akten 

(Microweb) tillsammans med uppsägningen, se 2.7.9 

        Delegationsbeslut om omplacering Registreras V Bevaras Adato/Microweb KS     Förvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsägning av 

personliga skäl sparas utredningen i personal-akten 

(Microweb) tillsammans med uppsägningen, se 2.7.10 

2 7 5 2 Arbetsskada         

        Anmälan om arbetsskada till AFA 

(TFA-KL) och försäkringskassan 

  Se anmärkning   KS     Finns nu bara hos AFA och försäkringskassan. Den 

anställde gör anmälan själv digitalt. Bekräftas/godkänns 

sedan av arbetsgivaren. Informationen finns kvar hos 

Försäkringskassan och ev i KIA-systemet. 
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        Anmälan av olycksfall till 

arbetsmiljöverket 

Registreras D/V Bevaras Ciceron/Microweb KS     Arbetsgivaren anmäler till arbetsmiljöverket, kopia till 

personakten. 

        Utredning om arbetsskada Registreras V Bevaras KIA/Adato/ 

Microweb 

KS     Förvaras i personalakt/rehabiliteringsakt om 

rehabliteringsärende. Efter avslutad rehab-utredning 

exporteras rehabakten till Microweb. 

        Ansökan om rehabiliteringsstöd till 

försäkringskassan  

Registreras D Bevaras Adato/Microweb KS     Förvaras i rehabiliteringsakt. 

        Beslut om sjukersättning Registreras V Bevaras Microweb         

        Beslut om rehabiliteringsersättning Registreras V Bevaras Microweb         

        Beslut om livränta Registreras V Bevaras Microweb         

        Beslut förstadagsintyg Registreras V Bevaras Adato KS     Förvaras i personalakt. När arbetgivaren begär in 

läkarintyg för en tidigare dag än dag 8. 

        Anmälan om diskriminering, 

trakasserier eller kränkande behandling  

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt. 

        Handlingsplan kopplad till individ Registreras V Bevaras Winlasweb/ 

Microweb 

KS     Förvaras i personalakt. 

        "Särskilt högriskskydd". Ansökan om 

ersättning för kostnader  

Registreras V Bevaras Visma lön       Från Försäkringskassan om ersättning första dagen. 

Ansökan om ersättning för sjuklöne-kostnader för en 

anställd med särskilt högrisk-skydd. Se även 2.5.2.4. 

        Beslut från Försäkringskassan om 

"Särskilt högriskskydd" 

Registreras V Gallras efter 7 år Adato KS     Beslut från Försäkringskassan om ersättning första 

dagen. 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 i personalakt. 

        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 i personalakt. 

        Handlingsplan kopplad till lönesamtal Registreras V Se anmärkning Winlas webb/ 

Microweb 

KS     Upprättas vid för liten eller utebliven löneutveckling, 

individuell. Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad 

anställning gallras även de sista handlingarna i 

personalakt. 

2 7 7   Disciplinåtgärder för personal               

        Dokumentation om misskötsamhet Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Winlas webb/   

Microweb 

KS       

        Övervägan/disciplinär åtgärd   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       
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        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/över-

läggning 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 

års-uppvaktningar. 

        Regler för representation   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

        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 Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Tjänstgörings- och arbetsgivarintyg   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Se 2.7.4 

        Tjänstgöringsbetyg och omdömen Registreras V Bevaras Microweb KS     Se 2.7.4 

        Besked om avslut av anställning vid 

uppnådd LAS-ålder 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb. 

        Avgångssamtal, anteckningar 
 

Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     
 

        Avslut om anställning genom 

överenskommelse 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb. 

        Beslut om avgångsvederlag Registreras V Bevaras Microweb KS       

2 7 9 2 Tidsbegränsad anställning upphör               

        Besked till arbetstagare om att 

tidsbegränsad anställning upphör 

Registreras V Bevaras Winlas/Microweb KS     Brev om varsel skickas till arbetstagare. Förvaras i 

personalakt/Microweb. 

        Varsel till facklig organisation Registreras V Bevaras Microweb       Sammanställning till facket över anställda som har 

varslats. 

        Begäran om överläggning Registreras D Bevaras Microweb         
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        Anspråk på/begäran om företrädesrätt Registeras V Bevaras Winlas/Microweb KS     Ska enligt RA-FS bevaras. Svar från medarbetare som 

gör anspråk på företrädesrätt. Förvaras i personalakt. 

Förvaras i personalakt/Microweb. 

2 7 9 3 Uppsägning av personliga skäl               

        Underrättelse till arbetstagare om 

uppsägning 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Varsel till facklig organisation om 

uppsägning 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Omplaceringsutredning Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Begäran om överläggning angående 

uppsägning 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Besked om uppsägning av personliga 

skäl 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Delegationsbeslut om uppsägning Registeras D/V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

2 7 9 4 Avsked               

        Underrättelse till arbetstagare om 

avsked 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Varsel till facklig organisation om 

avsked 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Begäran om överläggning angående 

avsked 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Besked om avsked Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Delegationsbeslut om avsked Registeras D/V Bevaras Ciceron/Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

2 7 9 5 Uppsägning på grund av arbetsbrist               

        Protokoll samverkan/förhandling om 

organisationsförändring 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Protokoll MBL-information §15 Registreras D Bevaras  Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Kallelse MBL §11 Registreras D Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Utredning vid arbetsbrist Registreras D Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Underrättelse till arbetstagare om 

uppsägning 

Registreras V Bevaras Winlas/ 

Microweb/Ciceron 

KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Varsel till facklig organisation om 

arbetsbrist 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Begäran om överläggning angående 

arbetsbrist 

Registreras V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 
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        Protokoll från förhandling om 

uppsägning 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        LAS-handlingar och 

omplaceringsutredningar 

(företrädeslistor/turordningslistor) 

Registreras D/V Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Besked om uppsägning på grund av 

arbetsbrist 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Delegationsbeslut om uppsägning Registeras D Bevaras Ciceron KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Anspråk på/anmälan om företrädesrätt Registreras Bevaras Winlas webb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Ogiltighetsförklaring Registreras Bevaras Winlas webb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Skadeståndskrav Registreras Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Överenskommelse om uppsägnings-

villkor, enskild arbetstagare 

Registreras Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb 

        Beslut om avgångsvederlag Registreras Bevaras 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. 

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. 

        Förmåner fastställda i 

styrdokument/samverkansavtal 

Registreras V Gallras efter 7 år Vismalön/Microweb KS     T.ex. underlag/blanketter för terminalglasögon, 

friskvårdspeng mm. 

        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 få lägre bruttolön/semesterdagstillägg. 

Kan finnas i lönesystemet. 

        Semesterväxling Registreras V Gallras efter 2 år Vismalön/Microweb KS     Digital eller analog blankett till löneavdelningen. 
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2 7 11   Kompetensdatabas               

        Sammanställning av personalens 

kompetens 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Winlas webb KS       

        Samtycke för att vara med i databasen   Se anmärkning         Se 1.12 .2 

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 kan det gamla 

gallras under förutsättning att ev risker som ej blivit 

åtgärdade förs över till nya protokollet. 

        Riskbedömning, risk- och 

konsekvensanalys 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

KIA KS     Upprättas inför varje förändring i verksamheterna. 

        Analys och uppföljning av systematiskt 

arbetsmiljöarbete 

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

        Vidaredelegering av 

arbetsmiljöuppgifter 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb. 

        Returering av vidaredelegering av 

arbetsmiljöuppgifter 

Registreras V Bevaras Microweb KS       

2 8 2   Utreda arbetsmiljö               

        Inspektionsmeddelande från 

arbetsmiljöverket eller annan statlig 

myndighet kopplad till arbetsmiljö 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Yttrande med handlingsplan utifrån 

inspektionsmeddelande från 

arbetsmiljöverket 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut från arbetsmiljöverket Registreras D Bevaras Ciceron KS     Se 1.8.2 

        Fördelning av arbetsmiljöuppgifter Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Returnering av arbetsmiljöuppgifter Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Årlig uppföljning/översyn av 

arbetsmiljöarbete 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Sjukfrånvarostatistik, riskanalys   Se anmärkning   KS     Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. 

        Sammanställning av tillbud, olycksfall 

och arbetsskador 

Registreras V Bevaras Stratsys KS     Del av det systematiska arbetsmiljöarbetet som följs 

upp i Stratsys. 

        Utredning av arbetsmiljö Registreras D Bevaras Ciceron KS     Ex. utredning av kränkande särbehandling, fysisk 

arbetsmiljö. Sekretessbedömning vid behov. 
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        Konsekvensbeskrivning inför beslut 

om förändring 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Ingår i beslutsunderlaget inför beslut om förändring, ex. 

1.3.2. 

        Riskbedömning och handlingsplan, vid 

förändring av verksamhet 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Riskbedömning och handlingsplan, vid 

arbetsmiljörisk 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        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. 

        Personalförteckningar och tillfälliga 

rapporter 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Inget som används utan tas ut vid behov. 

        Arvoden för förtroendevalda, gode 

män, kontaktpersoner, familjehem m fl 

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

efter 2 år. 

        Ersättningar och avdrag 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. 

        Löneunderlag/tjänstgörings-rapporter Registreras V Se anmärkning Visma lön/Microweb KS     Ex. kvitto på personliga utlägg, reseräkningar. Om 

underlaget är momspliktigt får det inte gallras förrän 

efter 10 år annars kan underlagen gallras efter 2 år. 

        Arbetstidsscheman Registreras V Bevaras Multi Acces KS     Detta hanteras digitalt, de papperslistor vi får in sitter i 

pärm på tjänsterum gallras efter 2 år. 

        Läkarintyg (ej rehabilitering) Registreras V Gallras 2 år efter 

avslutat ärende 

Adato KS     Läkarintyg i samband med rehabutredning, se 2.7.5.1 

        Sjukanmälan till Försäkringskassan Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma lön KS     Fil läses in till försäkringskassan/gul mapp. 

        Jämkning av inkomst Registreras V Gallras efter 10 

år 

Visma lön KS     Jämkning som anställda begär för att minska skatten 

men även jämkning/skattebefrielse som studenter kan få 

när de sommarjobbar och inte tjänar mer än en viss 

summa. Beslut kommer från Skatteverket. 

2 9 2   Kontrollera/beräkna lön, arvoden 

och ersättningar 
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        Övertidsjournal/rapporter Registreras V Bevaras Visma lön KS     Måste finnas tillgänglig i 3 år enligt Arbetsmiljö-verkets 

föreskrifter. Hanteras och förvaras i lönesystem. Kan 

gallras om de är möjligt, annars får de ligga kvar i 

lönesystem. Särskilt beslut om gallring kan tas vid 

systembyte.  

        Underlag om semesterväxling Registreras V Gallras efter 1 år Pärm/Top desk/ 

Visma lön 

KS       

        Facklig tid Registreras V Bevaras Visma lön KS     Se även 1.3.4 Samverka med fackliga organisationer. 

Kan även rapporteras direkt i tidrapporteringssystem.  

        Personalstatistik Registreras V Se anmärkning Qlick KS     Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet, uttag från system till 

verksamhetsuppföljning. 

        Lönefil/bokföringsfil Registreras V Se anmärkning/ 

Gallras efter 2 år 

Visma lön KS     Skickas från Visma lön till Visma ekonomi. 

2 9 3   Verkställa lön, arvoden och 

ersättningar 

              

2 9 4   Kontrollera och genomföra 

avstämningar inför löneutbetalning 

              

        Kontrollistor Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma lön KS       

        Fellistor Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma lön KS       

        Avstämningslistor Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Visma lön KS     Utdrag ur lönesystem, granskning och eventuell 

korrigering. 

        Bankfil Registreras V Se anmärkning/ 

Gallras efter 2 år 

G-mapp KS     Skickas från visma lön till banken. 

        Avstämningslistor av betydelse för 

kontroll av transaktionsinformation 

  Gallras efter 7 år         Ex. Banklista, avstämningslista med konterad 

information till aktuellt ekonomisystem, 

avstämningslistor för intresseavdrag, ex. fackavdrag och 

försäkringar.  

        Bankkvittens Registreras V Gallras efter 2 år 

7 år 

G-mapp/Pärm KS     Från Banken att betalning av lön har utförts. I pärm med 

fysisk kvittens. 

2 9 5   Rapportera kontrolluppgifter               

        Underlag för AGI uppgifter Registreras V Från 2019 kan 

de gallras efter 7 

år.  

Visma lön KS     Ex. rättningar, omprövningsbeslut. Utdrag ur löne-

system, skatt och arbetsgivaravgifter på individnivå 

skickas månadsvis till skatteverket. Inläst underlag finns 

i gulmapp på I:. Gallras efter 10 år fram till 2018. 
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        Arbetsgivardeklaration   Gallras efter 7 

år, se även 2.4.8 

        Från inkomståret 2019 lämnas arbetsgivardeklaration 

månadsvis till Skatteverket. Arbets-givardeklarationen 

innehåller uppgifter om ersättning, avdragen skatt samt 

arbetsgivar-avgifter. Redovisning och information om 

inkomst ges till anställda varje månad via löne-

specifikationen. Den anställde kan själv hämta ut 

kontrolluppgift hos Skatteverket via Mina Sidor.  

2 9 6   Utmäta lön               

        Beslut på krav på utmätning i lön  Registreras V Gallras efter 7 år. Visma lön/Microweb KS     Lönehandläggare får skriftligt besked om utmätning 

från Kronofogdemyndigheten. Uppgifter förs in i 

lönesystem. Gallras 2 år efter att utmätningen upphört. 

        Intresseavdragslistor för utmätning, 

fackliga avdrag m m 

  Gallras efter 7 år         Se även 2.4.3 

2 9 7   Återkräva lön               

        Återbetalda löneskulder Registreras V Se anmärkning  

Gallras efter 2 år 

  KS     Utdrag från lönesystem, skickas till ekonomi för 

fakturering, när ingen lön finns gallring efter 2 år. 

        Fakturaunderlag för återbetalning av 

lön 

  Gallras efter 7 år         Se även 2.4.3 

2 10     Pension             Personalakt = Microweb 

2 10 1   Pensioner               

        Anmälan om pension Registreras V Bevaras Microweb       Förvaras i personalakt. Se även 2.7.9.1. Avser ansökan 

om entledigande för att ta pension. Ansökan om pension 

hanteras ofta av pensionsbolag, ex. KPA, men kopia 

kan bevaras hos kommunen. Gäller då anställda före 

1997. 

        Egen uppsägning för pension Registreras V Bevaras Visma lön/ 

Microweb 

KS     Förvaras i personalakt/Microweb. Pensionsbolaget 

skickar detta till kommunen när någon får tjänste-

pension. Kan ske digitalt. 

        Blankett från Skandia där vi 

godkänner/avböjer pensionsunderlag 

(beslut om pension) 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Microweb KS     Skandia skickar till kommunen när någon önskar ta ut 

tjänstepension. 

        AFA-beslut Registreras V Bevaras Microweb       Ex månadsersättning AGS/KL med premie-

befrielseförsäkring. Kan gallras vid pensions-avgång, 

men kan behövas längre om personen avlider och 

kommunen är sista arbetsgivare. Förvaras i 

personalakt/Microweb. 

        Pensionslösningar avtal om särskilda, 

löneväxling och alternativ KAP-KL 

Registreras V Bevaras Microweb KS     Förvaras i personalakt/Microweb. 

        Pensionsunderlag och beslut, 

aktualiseringar 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Pärm tjänsterum KS     Information från Skandia om anställda som kommer att 

få pension utifrån ålder. 
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2 10 2   Rapportera till pensionsmyndighet             Hanteras av Skandia. Pensionsvalet administerar. 

        Kontoutdrag från pensionsbolag   Gallras efter 

7 år 

        Ex uppgift från KPA eller Skandia om utbetalade 

pensioner under året. Tas ut och kan finnas som bilaga i 

årsbokslut.  

        Redovisningssammanställning Registreras V Gallras efter 10 

år 

T: KS     Finns i Skandia 2.0, redovisningssammanställning ingår 

i bokslutet. 

        Premier rapporterade till 

Pensionsmyndigheten 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Finns i Skandia 2.0, summering från (Visma lön) 

skickas per kvartal, halv och helår till HR som 

rapporterar in till Skandia. 

        Hel- och delårsrapporter till Skandia Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Fil hämtas ifrån Visma lön, läses in till Skandia, borde 

kunna gallras efter inläsning hos Skandia. 

        Pensionsfiler Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     
 

2 11     IT och telefoni               

2 11 1   Införa IT-system               

        Utredning/underlag/förstudie Registreras D 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 

      

        Avtal med leverantör Registreras D 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   Gallras vid 

inaktualitet 

  Alla 

nämnder 

      

        Internt utbildningsmaterial   Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Rutin för införande av system Registreras D Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Styrande dokument.  

2 11 2   Förvalta IT-system             Programvaror, förvaltning, utveckling av system, 

behörigheter, överenskommelse om servicenivå mm 

        Systeminventeringar Registreras V Bevaras TopDesk Alla 

nämnder 
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        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 redovisnings-plan. OBS! Kan 

innehålla sekretess i form av affärshemligheter och ska 

då registreras i dokument- och ärendehanteringssystem. 

        Behörighetsuppgifter Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Indoc/aktuellt 

verksamhetssystem 

Alla 

nämnder 

    Beställningar och annan hantering av behörigheter till 

system. 

        Dokumentation om metoder  och 

verktyg för verksamhetssystem 

Registreras V 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 Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Rutinbeskrivningar Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Rutiner för  kontroller Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Rutiner för versionshantering Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Rutiner för utvärderingar Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Installationsmanualer Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Licensförteckning Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Programlicens Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Kontinuitet- och driftsplaner Registreras V Bevaras TopDesk Alla 

nämnder 

      

        Systemloggar, förändringar i systemet Registreras V Se anmärkning TopDesk Alla 

nämnder 
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        Systemloggar, In- och 

utloggningsstatistik 

Registreras V Se anmärkning Verksamhetssystem  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 Registreras Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 5.5.3.4 Informationssäkerhet (åtkomst till 

information). 

        GDPR-loggning Registreras 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 

Registreras Se anmärkning G: IT     Uppdateras löpande. Bevaras i urval. Kontakta 

Sydarkivera vid frågor. 

        Systemuppbyggnad Registreras Se anmärkning G: IT     Uppdateras löpande 

        Flödesscheman Registreras Se anmärkning G: IT     Uppdateras löpande 

        Beroenden/relationer Registreras Se anmärkning G: IT     Uppdateras löpande 

        Register över teknisk utrustning Registreras Se anmärkning G: IT     Uppdateras löpande 

2 11 4   Telefoni och växel               

        Avtal med leverantör (växel) Registreras Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Dokumentation  Registreras Se anmärkning   KS     Se 2.11.2 Förvalta IT-system 

        Beställning av abonnemang Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk KS     När anställningen har upphört. 

        Ändring av abonnemang Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk KS     När anställningen har upphört. 

        Uppsägning av abonnemang Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk KS     När anställningen har upphört. 

        Uppgifter om telefon kopplad till 

anställning 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk KS     När anställningen har upphört. 

2 11 5   Support/helpdesk               

        Hantering av frågor, felanmälningar 

och ärenden gällande telefoni och it. 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

TopDesk KS       

2 12     Fordon och materiel               

2 12 2   Fordon                 

        Fordonsplan/register över fordon Registreras Revideras 

fortlöpande 

Excelfil/Intranätet 

Fleet intelligence 

(Portify) 

KS     Investering/planering. Revideras fortlöpande. Fordons-

chefen har alla uppgifter beträffande våra bilar i eget 

register. 

        Körjournal/färdskrivarblad Registreras V Gallras efter 10 

år 

Abax KS     Webbbaserat avtal (digital körjournal). 

        Kvitton på bränsle och tillbehör Registreras V Gallras efter 7 år Proccedo KS     Via ekonomi, kvitton sparas hos fordonschefen. 
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        Fordonsförsäkring Registreras Se anmärkning   KS     Se 5.6.2. Försäkra egendom. 

        Besiktningsprotokoll Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Servicelogg Registreras Bevaras G:/ Excelfil KS       

        Servicebok Registreras     KS     Respektive bil. 

        Instruktioner per fordon Registreras Gallras när 

fordonet inte 

längre ägs av 

kommun/bolag/ 

förbund 

  KS     Intranätet och i respektive bil. 

        Köpeavtal med garanti Registreras D Gallras när 

fordonet inte 

längre ägs av 

kommun/bolag/ 

förbund 

G:/ Excelfil/ Ciceron KS/KTN       

        Registreringsbevis Registreras Gallras när 

fordonet inte 

längre ägs av 

kommun/bolag/ 

förbund 

  KS     Blå sparas i pärm och gul i respektive bil. 

        Årssammanställning Registreras Se anmärkning G:/Excelfil KS     Kostnader fördelat per bil till ekonomienheten. 

2 12 3   Utrustning och inventarier               

        Besiktningsprotokoll, logistik Registreras Gallras 2 år efter 

avtalstiden 

utgång 

  KS     I respektive bil. 

        Garantihandlingar Registreras Gallras när 

garantin/avtalet 

har gått ut 

G:/Excelfil KS       

        Materialinventarium  Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

T:,W:/ Excelfil och 

Pärm 

KS       

2 13     Interna servicefunktioner               

2 13 2   Lokalbokningar               

        Bokningar Registreras Gallras vid 
inaktualitet 

InterBookGo/ 
bokning via Outlook 

      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 Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

G:/Excelfil KS     Se 2.4.5 Fakturera internt (Internfakturering). 
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2 13 5   Posthantering               

        Avtal med posten Registreras Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Kvittenser, rek brev Registreras Se anmärkning   KS     Rek brev bokas via Postnords digitala tjänst packsoft 

online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft 

online under 4 månader. 

        Kvittenser, paket Registreras Se anmärkning   KS     Rek brev bokas via Postnords digitala tjänst packsoft 

online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft 

online under 4 månader. 

        Kvittenser, värdeförsändelser Registreras Se anmärkning   KS     Rek brev bokas via Postnords digitala tjänst packsoft 

online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft 

online under 4 månader. 

        Faktura för frankering  Registreras Se anmärkning   KS     Utgående post som brev, paket och rek skickas till 

Alvesta för frankering, faktura varannan vecka. 

2 14     Tillagnings- och mottagningskök               

2 14 1   Planera och förbereda måltider               

        Protokoll/minnesanteckningar från 

kostråd eller motsvarande 

Registreras Se anmärkning   KS     Se 1.5.6 Forum för samråd 

        Protokoll/mötesanteckningar vid 

ledningsgruppsmöten för 

verksamhetsområdet 

Registreras Se anmärkning   KS     Se 1.3.3 Leda det interna arbetet 

        Matsedlar, näringstabell. Även de 

matsedlar som kan finnas för 

specialkost, vegetarisk kost etc.  

Registreras V Bevaras Mashie KS       

        Inköpslistor Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Underlag beställning av livsmedel 

som genererar faktura 

Registreras Se anmärkning   KS     Se 2.4.5 Fakturera internt 

        Följesedlar Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Prislistor för gäster Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beställning av 

mat/portionsbeställningar 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Mashie KS       

        Intyg om specialkost Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Föräldraintyg i pärm i tillagningskök, läkarintyg 

förvaras hos skoladministratör inlåst. 

        Statistik Registreras Se anmärkning   KS     Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. Statistik antal 

matgäster bevaras (ingår i budgetmallen). 

        Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron KS       
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        Korrespondens, rutinmässig Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Korrespondens som ej tillför sakuppgift. 

        Klagomål och synpunkter Registreras D Se anmärkning Ciceron KS     Se 1.5.4 Synpunkter/förslag och klagomål. 

        Matkuponger/bokningslista av mat Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Information om allergier enligt 

märkningslagen 

Registreras Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Recept Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Mashie KS       

        Egenkontroll Registreras Se anmärkning   KS     Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet.  

        Enkät Registreras Se anmärkning   KS     Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet.  

2 14 1 1 Mjölkstöd från EU Registreras Se anmärkning   KS     Se 2.5.2.1 EU-bidrag 

2 14 2  Cafeteria       Smörblomman, Eketorp 

    Beställningsunderlag  Gallras vid 

inaktualitet 

 KTN/SN    

    Bokningslistor  Gallras efter 

2 år 

 KTN/SN    

    Debiteringsunderlag  Gallras efter 

2 år 

 KTN/SN   Faktura underlag 

    Statistik  Se anmärkning  KTN/SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Prislistor/ menyer  Bevaras G: KTN/SN    

    Egenkontroll  Se anmärkning  KTN/SN  Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. 
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        A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V=Verksamhets-

system 

Gallras/Bevaras Förvaringsplats/ 

Registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam-

het 

Sortering 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv  

Anmärkning 

A B C D                 

3       SAMHÄLLSSERVICE                

3 1     Borgerliga ceremonier                

3 1 1   Namngivningsceremoni                

        Förslag på förrättare   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Namngivningsbevis   Se anmärkning   KS     Bevis lämnas till föräldrarna. Bevaras inte hos 

kommunen. 

3 1 2   Borgerlig vigsel               

3 1 2 1 Förrättare               

        Länsstyrelsens begäran om förslag på 

vigsel- och registreringsförrättare 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     
 

        KS beslut om förslag till vigselförrättare Registreras D Bevaras Ciceron KS     Beslut skickas till Länsstyrelsen. 

        Beslut om förordnande från Länsstyrelsen Registreras D   Ciceron KS     Beslut meddelas KS (se 2.1.2 Genomföra möten) 

        Information på kommunens hemsida   Se anmärkning   KS     Sparas i samband med att kommunens hemsida 

arkiveras. 

3 1 2 2 Förberedelse vigsel               

        Anmälan av vigsel med önskat 

förrättningsdatum 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Förrättningsdatum förs in i vigselprotokollet. 

        Svar på anmälan om vigsel   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Till de berörda. 

        Vittnens namn   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Förs in i vigselprotokollet. 

        Tolk, namn och adress   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Lämnas till kommunen om tolk behövs. Ingår ofta i 

anmälan av vigsel. 

        Intyg hindersprövning   Bevaras Pärm tjänsterum KS 2 år   Utfärdas av Skatteverket som skickar handlingen till 

paret. Lämnas till kommunen. 

        Vigselintyg kopia   Bevaras Pärm tjänsterum KS 2 år   Utfärdas av Skatteverket som skickar handlingen till 

paret. Lämnas till kommunen. Undertecknas av 
vigselförrättaren. Originalet skickas till Skatteverket 

efter genomförd vigsel. 

        Vigselbevis   Se anmärkning   KS     Lämnas till paret efter vigseln. Bevaras inte hos 

kommunen. 

        Vigselprotokoll   Bevaras M:/Pärm tjänsterum KS 2 år   Sammanställning av årets vigslar skickas till 

länsstyrelsen (kopior på vigselprotokollen). 
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        Tjänstgöringsrapporter för km-ersättning    Se anmärkning   KS     Km-ersättning betalas ut av kommunen. Se 2.2.2 

Ersättning och arvoden till förtroendevalda. 

3 1 3   Borgerlig begravning                

3 1 3 1 Begravningsombud               

        KS beslut om förslag - Begravningsombud Registreras D Bevaras Ciceron KS     Beslut skickas till Länsstyrelsen i Östergötland. 

        Beslut från Länsstyrelsen - Förordnande av 

begravningsombud 

Registreras D Bevaras Ciceron KS     Länsstyrelsen utser begravningsombud. Beslutet 

meddelas till KS (se 2.1.2 Genomföra möten). 

        Ersättning/årligt som grundas på 

befolkningsmängden i kommunen 

  Se anmärkning   KS     Hanteras av Länsstyrelsen. 

3 1 3 2 Begravningsförrättare               

        Förslag på begravningsförrättare Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        KS beslut om begravningsförrättare Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Tjänstgöringsrapport för utbetalning av 

arvode och km-ersättning. 

  Se anmärkning   KS     KS beslut § 96/12 om arvode till begravnings-

förrättare enligt reglementet om ekonomiska 

förmåner till förtroendevalda. Se 1.3.1 Styrande 

dokument. 

3 3     Medborgarservice               Ex servicecenter, medborgarkontor 

3 3 1   Hantera frågor               

        Rutinmässiga förfrågningar inkomna 

förfrågningar och meddelanden av tillfällig 

betydelse eller rutinmässig karaktär. 

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Om frågan resulterar i ett ärende ska det registreras 

och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet. 

        Rutinmässiga svar och hänvisningar. 

Utgående svar av tillfällig betydelse eller 

rutinmässig karaktär. 

Registreras D Gallras 2 år Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

    Om svar resulterar i ett ärende ska det registreras och 

bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet. 

3 3 2   Vägledning och service             Samhällsinformation, ex tolkförmedling, 

hemvändare, medborgarskap, integration. 

3 3 2 2 Hemsändningsbidrag              Återsökning av bidrag för hemsändning. 

        Servicepolicy   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument 

        Ansökan om hemsändningsbidrag   Se anmärkning   KS     Ansökan fylls i digitalt på min ansökan hos 

Tillväxtverket (Region Kalmar län). 

        Beslut om hemsändningsbidrag   Se anmärkning   KS     Beslut meddelas digital från Region Kalmar län. 

3 3 3   Verka för folkhälsa               Används inte, hanteras i övergripande processer 

främst under punkt 1 Demokrati och ledning. 

Folkhälsoråd fanns i Mörbylånga kommun tom 

2018.  

3 3 4   Verka för mångfald               Används inte, hanteras i övergripande processer 

främst under punkt 1 Demokrati och ledning. 

Jämställdhet m.m. 
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3 4     Extern information och kommunikation               

3 4 1   Ge kommuninformation               

3 4 1 1 Ge kommuninformation via extern webb               

        Extern webb   Bevaras Episerver KS     Hämtas en gång per år för bevarande av Sydarkivera 

enligt avtal om webbarkivering. 

        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, skolans egna webbplatser 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. 

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. Bevaras och diarieförs om 

rapport exporteras för uppföljning/utvärdering eller 

liknande. Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. 

        Uppladdade bilder/bildbank   Gallras vid 

inaktualitet, se 

anmärkning 

G: KS     Publicerade, avpublicerade, ej publicerade bilder. 

Foton eller egenskapade bilder som bevaras på annat 

ställe, se ex informationsmaterial och publikationer. 

        Loggar webbplatser   30 dagar   KS     Användarloggar, ändringsloggar. Automatisk 

gallring. 

        Mobilapplikation     Mobil-applikation KS     Kommuninformation till medborgare. 

3 4 1 2 Trycksaker/informationsmaterial               

        Informationsmaterial/publikationer Registeras D Bevaras Ciceron/ EDP Vision Alla 

nämnder 

    Avser information till allmänheten i form av t ex 

broschyr, programblad, affisch, textdokument på 

hemsida, portal etc. 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. 
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        Trycksaker   Bevaras   Alla 

nämnder 

    Egenskapat informationsmaterial och publikationer 

som trycks upp av verksamheten själv. Ett fysiskt 

arkivexemplar bevaras. 7 exemplar sparas som 

pliktexemplar. 

        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 

kulturföreningar. 

        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. 

        Pliktexemplar 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 7 exemplar till registrator på 

kommunkansliet. 

        Verksamhetens/kommunens historia   Bevaras   Alla 

nämnder 

    Sammanställning av verksamhets/kommuns historia 

och publicering externt hör 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 1 3 Ge kommuninformation via press               

        Pressmeddelande   Bevaras   KS       

        Annonser, original   Bevaras           

        Annonskorrektur, original - Producerat av 

extern part (ex tidning) 

  Gallras vid 

inaktualitet 
          

        Publicerad annons i papperstidning eller på 

webben 

  Gallras vid 

inaktualitet 
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        Korrespondens med 

mediaföretag/tidning/tidskrift 

              

3 4 2   Evenemang och aktiviteter för 

kommuninvånare   

            T ex 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 

      

        Dokumentation Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision Alla 

nämnder 

      

3 10     Bidrag och samarbetsavtal (sponsring) 

till externa aktörer  

              

3 10 1   Bidrag till organisationer etc.             T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, 

friskolor, kommuner/myndigheter, 

idrottsföreningar. 

        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 

      

        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 

      



MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 84 av 146 
 

        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= Verksamhets-

system 

Gallras/ 

Bevaras 

Förvaringsplats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksamhet 

Sortering 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

A B C D         

4    SAMHÄLLSBYGGNAD        

4 5   Byggnader och anläggningar       MBAB förvaltar våra fastigheter 

4 5 4  Uthyrning       Avtal med MBAB gällande bostadsförmedling samt 

uthyrning av bostäder till nyanlända. Urvalsbe-

varande 5,15,25 resten gallras 5 år efter sista 

anteckning. 

    Uthyrningspolicy bilaga till 

förvaltningsavtal 

Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN/SN   Tilldelning av bostäder och typ av lägenhet 

    Avtal med MBAB (förvaltningsavtal)  Se anmärkning  KTN/SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Avtal med MBAB (borgensåtagande)  Se anmärkning  KTN/SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Hyreskontrakt (förstahandskontrakt) Registreras V Bevaras Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Personakten/ tidigare kontrakt finns i pärm 

tjänsterum 

    Andrahandskontrakt Registreras V Bevaras Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Personakten/ tidigare kontrakt finns i pärm 

tjänsterum 

    Faktura underlag på andrahandskontrakt  Se anmärkning  KTN/SN   Se 2.4 Ekonomiadministration 

    Överlåtelse (individens 

förstahandskontrakt) 

Registreras V Bevaras Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Personakten/ tidigare kontrakt finns i pärm tjänsterum 

    Nyckelkvittenser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Äldre kvittenser finns i pärm på tjänsterum för AME. 

    Felanmälan  Gallras vid 

inaktualitet 

    Vid andrahandskontrakt felanmäler hyresgästen till 

AME som vidarebefordrar felanmälan till MBAB. 

IFOs hyresgäster felanmäler de direkt till MBAB 

    Uppsägningsblankett Registreras V Gallras efter 

2 år 

Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Uppsägning för andrahandskontrakt till AME. 

Tidigare uppsägningar finns i pärm på tjänsterum. 

    Besiktningsprotokoll rörande 

uthyrning 

Registreras V Gallras efter 

2 år 

Accorda/ 

procapita 

KTN/SN   Tidigare besiktningsprotokoll i pärm på tjänsterum 

    Faktura underlag vid slutstäd vid 

behov 

 Se anmärkning     Om städning ej går igenom besiktningen skickas 

faktura på slutstädningen till tidigare hyresgäst. Se 

2.4 Ekonomiadministration 

    Hyresregister/statistik  Uppdateras 

löpande 

G:/procapita KTN/SN   IFO kan plocka ut ifrån procapita 
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        A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium/ 

V=Verksamhets

-system 

Gallras/ Bevaras Förvaringsplats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksamhet 

Sortering 

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 

mandat-period kopia till länsstyrelsen. Sekretess OSL 

18:13 

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. Delvis sekretess 

OSL 18:13 eller 15:2. 

        Styrdokument för kommunens arbete med  

krisberedskap 

  Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 

mandatperiod kopia till länsstyrelsen. Delvis sekretess 

OSL 18:13 eller 15:2. 

        Reglemente för krisledningsnämnden   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny 

mandatperiod. 

        Beredskapsplaner på förvaltningar/bolag tex 

pandemiplan 

  Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. OSL 18:13 eller 15:2 

        Övnings- och utbildningsplan   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. Beslutas av 

kommundirektör och uppdateras löpande. 

        Kriskommunikationsplan   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument. 

5 2 3   Utbilda och öva i krisberedskap             Utbildning och övning (SFS 2006:544) 

        Dokumentation från övning   Se anmärkning   KS     Gallras om informationen finns med i slutrapporten. 

        Loggbok   Se anmärkning   KS     
 

        Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron KS       

5 2 4   Geografiskt områdesansvar              SFS 2006:544 

        Protokoll från lokala inriktnings- och 

samordningsfunktioner 

Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Avtal med FFO (frivillighetsorganisationer) Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KS       

5 2 5   Rapportera krisberedskap             SFS 2006:544 

        Redovisning av aktiviteter  Registreras D Bevaras Ciceron KS     Årlig rapport till länsstyrelsen. Sekretess OSL 18:13 

        Redovisning av MSB bidrag Registreras D Bevaras Ciceron KS     Årlig rapport till länsstyrelsen. 

5 2 6   Kommunalt krisstöd               
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        Protokoll  Registreras D Bevaras Ciceron KS     Diarieförs efter avslutad händelse. Sekretess OSL 

18:13 

        Kontaktlista   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS     Sekretess enligt OSL 18:13 

        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. 

        Information via hemsida och digitala 

kanaler 

  Se anmärkning   KS     Se 3.4 Extern information och kommunikation. 

5 3     Totalförsvar/Civilt försvar och 

beredskap 

              

5 3 1   Skydd av befolkning               

5 3 1 1 Skyddsrum               

        Ritningar över befintliga skyddsrum Registreras D Bevaras   KS       

        Skyddsrumsregister   Se anmärkning           

        Beslut från länsstyrelsen om avveckling av 

skyddsrum 

Registreras D Bevaras   KS       

        Föreläggande gentemot fastighetsägare Registreras D Bevaras   KS       

        Dokumentation från kontroll av skyddsrum 

i kommunala fastigheter  

Registreras D Bevaras   KS       

        Redovisning av underhållsplan för 

skyddsrum i kommunala fastigheter  

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Plan för iordningställande av skyddsrum i 

kommunala fastigheter i händelse av krig 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Redovisning av skyddsrumsyttrande görs av 

skyddsrumssakkunnig i samband med vissa 

byggprojekt 

  Se anmärkning   KS       

        Korrespondens med skyddsrumssakkunnig    Se anmärkning   KS       

        Information till skyddsrumskartan (MSB)   Gallras vid 

inaktualitet 

  KS       

        Statusrapporter på säkerhetsutrustning Registreras D Bevaras Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS     Brandlarm, brandsläckare, överlevnadsdräkt mm. 

5 3 1 2 Civilt försvar               

        Krigsplacering  Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

hemliga diariet 

KS       
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        Disponibilitetskontroll Registreras D Gallras vid 

inaktualitet 

Ciceron/ 

hemliga diariet 

KS     Utdrag från Rekryteringsmyndigheten. 

        Styrel Registreras D Bevaras Ciceron/ 

hemliga diariet 

KS     Kopia till länsstyrelsen. 

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 via utomhus-varningssystemet 

"Hesa Fredrik" (MSB) 

        Avtal om VMA Registreras Bevaras Ciceron/AVT KS       

5 4     Hantera krissituationer               

5 4 1   Krisledningsnämnden               

        Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron KS     Hanteras som övriga nämnder 

        Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS     Hanteras som övriga nämnder 

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS     Hanteras som övriga nämnder 

        Loggar Registreras D Bevaras Ciceron KS     Diarieförs efter att händelsen är avslutad. Ev. 

sekretess OSL 18:13 

        Uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron KS     Diarieförs efter att händelsen är avslutad. Ev. 

Sekretess OSL 18:13 

5 4 2   Kommunens krisorganisation               

        Planer   Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument  

        Organisationsschema Registreras D Bevaras Ciceron KS     Kan ingå i kommunens krishanteringsplaner. 

Sekretess OSL 18:13 

        Loggar Registreras D Bevaras Ciceron KS     Loggning av aktiviteter och händelser under 

krissituation. Diarieförs efter att händelsen är 

avslutad. Ev. sekretess OSL 18:13 

        Uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron KS     Diarieförs efter att händelsen är avslutad. Ev. 

sekretess OSL 18:13 

        Dokumentation  över ledningscentral Registreras D Bevaras Ciceron KS     Sekretess OSL 18:13 

        Kontaktlistor             Sekretess OSL 18:13 

        Avtal Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KS       

5 4 3   Särskilda åtgärder i krissituation               

        Uppföljningar Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Beslut   Bevaras Ciceron KS       

        Stödpaket Registreras D Bevaras Ciceron KS       

5 5     Skydd och säkerhet               



MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 89 av 146 
 

5 5 1   Skydda byggnader och egendom             Lås, larm och övervakning. 

5 5 1 1 Skalskydd/Lås och larm               

    Ansökan om kameraövervakning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
   

    Utredningar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
   

    Tillstånd Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
   

    Avslag Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
   

    Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 
   

    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. 

        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. Behörig-

heter 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 

        Protokoll från brandskyddsrond Registreras D Bevaras Ciceron       Rond som utförs av chef och skyddsombud. 

        Protokoll från brandskyddsrond med 

räddningstjänsten 

Registreras D Bevaras Ciceron         
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        Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron       Består av byggnadsritning samt dokument som visar 

byggnadens utformning, byggnads-material samt 

läge. För kulturhistoriskt värdefulla byggnader bör 

dess kulturhistoriska värde beskrivas. 

        Brandbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron       En brandskyddsbeskrivning består av två delar; En 

brandskyddsritning som visar det byggnads-tekniska 

brandskyddet samt brandskydds-installationer samt 

ett dokument som beskriver hur dessa fungerar och 

samverkar. 

        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. 

        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. 

        Kontrollsystem   Gallras vid 

inaktualitet 

        Regelbundna  kontroller och underhåll ska 

genomföras. Utrymningsvägar, rökluckor, 

branddörrar och släckutrustning måste kontrolleras. 

        Uppföljning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 

Alla 

nämnder 

    Uppföljning måste göras i det systematiska 

brandskyddsarbetet och kontrollera att man utvärderat 

och utfört åtgärder. 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  

        Informationssäkerhetsinstruktioner och 

rutiner 

  Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Styrande dokument  

        Informationssäkerhet IT-organisation   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.3.1 Styrande dokument  

        Checklistor Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Se 1.5 Kvalitetsledning 
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        Utvärderingar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

    Se 1.5 Kvalitetsledning 

        Tele/radio, systemuppbyggnad Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        Tillstånd från Post- och telestyrelsen 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) 

              

        Dokumentation av behörighetsnivårer i IT-

system 

  Gallras vid 

inaktualitet 

          

        Behörighetsuppgifter   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 

      

        Rättighetsinformation Registreras D Bevaras Ciceron Alla 

nämnder 

      

        SITHS-kort   Gallras när 

anställningen 

har upphört/ 

kortet klipps 

sönder 

Inera 

webbsystem/SIT

HS 

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.  

        GDPR-loggning   Se anmärkning   Alla 

nämnder 

    Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling 

        Medgivande om tillgång till 

verksamhetssystem för förmyndare 

Registreras D Gallras 2 år 

efter att de 

upphört att 

gälla 

        Ex i samband med skolgång med myndiga barn eller 

familjehem. 

5 5 4   Säkerhetsskydd              Säkerhetsskyddslagen (2018:585). Handlingar som 

omfattas av säkerhetsskydd är säkerhetsskydds-

klassificerade (hemliga) och får endast hanteras av 

behörig personal enl kommunens rutiner för 

säkerhetsskydd. 
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5 5 4 1 Hantering av säkerhetsskydds-

klassificerade handligar 

            Säkerhetskyddsklassificerade handlingar som 

uppstår i olika processer inom verksamheterna 

klassificeras, registreras, hanteras och förvaras 

enligt kommunens rutiner för säkerhetsskydd.  

Endast behörig personal får hantera säkerhets-

skyddsklassificerade handlingar.  

        Riktlinje och rutiner för hantering av 

hemliga handlingar 

  Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument 

        Dokumentation av hemliga handlingar etc Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Hemligt diarium   Bevaras 
 

KS       

        Säkerhets- och värdehandlingar. 

Identifikationsordning/kryptonycklar  

Registreras D Gallras 1 år 

efter att de 

upphört att 

gälla 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS     Kryptonycklar gallras enligt lagkrav. 

        Loggar Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS     
 

        Säkerhetsskyddsklassning av befattning Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Upphörande av säkerhetsklassad befattning Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Tjänsteskrivelse Registeras D Bevaras Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Register och förteckningar   Se anmärkning   KS     Gallras/bevaras enligt lagkrav. 

        Kvittenser   Se anmärkning   KS     Gallras/bevaras enligt lagkrav. 

        Säkerhetsprövning av personal, handlingar 

rörande registerkontroll och särskild 

personutredning 

Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Återtagande av säkerhetsprövad personal Registreras D Gallras efter 10 

år 

Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS       

        Säkerhetsskyddsanalys-/plan Registreras D Bevaras Ciceron/ 

Hemliga diariet 

KS     Säkerhetsskyddsanalys fastställs av kommundirektör, 

säkerhetsskyddsplan fastställs av 

säkerhetsskyddschef. 

        Tillsyn   Se anmärkning   KS     Se 1.8.1 Tillsyn från tillsynsmyndighet. 

5 5 5   Personskydd              Sker vanligtvis i samverkan mellan personal-

avdelningen, polis och säkerhetsfunktionen 
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        Utredning om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS     Hotbild, riskbedömning m.m 

        Beslut om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS       

5 5 6   Säkerhet för brukare               

        Register över innehavare av 

trygghetstelefon/-larm 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

DoroCare/ Icare 

online 

SN       

        Larmloggar   Se anmärkning Zafe SN     Kontroll görs i systemet. 

        Larmrapporter med register/ 

avvikelserapport  

Registreras V Gallras efter 5 år Procapita SN     Avvikelser skrivs in i procapita. 

        Nyckelkvittenser till  boende på SÄBO   Gallras efter 2 

år 

Pärm tjänsterum SN     Efter upphörd service. 

        Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga   Gallras efter 2 

år 

Phoniro SN     Phoniro används inom hemtjänst. 

        Register över brukares nycklar Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Key win SN     Uppdateras kontinuerligt, finns i system key win. 

        E-tillsyn i hemmet/boendet Registreras V   Procapita/ 

phoniro 

SN     Tillsynen i phoniro, utredningen i Procapita (bistånds-

bedömning), händelsen dokumenteras i Procapita. 

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. 

        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, arbets-marknadspolitiska 

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 
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        Ansvars- och olycksfallsförsäkringar, avtal   Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Sakförsäkringar, avtal   Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

        Försäkringshandlingar, inaktuella   Gallras efter 2 

år 

  KS       

5 7     Skade- och tillbudsrapportering              Gäller 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     
 

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 som förvarar 

dokumentet. 

        Skadelogg     G:/excelfil KS       

        Polisanmälan vid ex viltolycka/smitning Registreras D Se anmärkning Ciceron KS     Se 5.5.7 Anmäla till polis 

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. 

5 8     Brottsförebyggande arbete               

5 8 1   Samverka med polis                

        Samverkansavtal   Se anmärkning   KS     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Medborgarlöfte  Registreras D Bevaras Ciceron KS       

        Handlingsplan mot våldsbejakande 

extremism 

  Se anmärkning   KS     Se 1.3.1 Styrande dokument 

        Trygghetsdialoger Registreras D Bevaras Ciceron KS       

5 8 2   Mäta trygghet               

        Trygghetsmätning   Se anmärkning   KS     Polisen utför trygghetsmätning åt oss och äger 

enkätsvaren. 
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        Undersökningar/utredningar/ analyser   Se anmärkning   KS     Undersökningar vars resultat används på ett mer 

övergripande sätt än just för brottsförebyggande 

arbete registreras under 4.2.5 Lokala/regionala under-

sökningar och sammanställningar. 

5 8 3   Hantera stöd till brottsoffer              Samverkan med brottsofferjouren 

        Samverkansavtal   Se anmärkning   SN     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Mellankommunala samverkansavtal, 

Alternativ till våld (ATV) 

  Se anmärkning   SN     Se 2.6.4 Förvalta avtal 

        Mellankommunala samverkansavtal 

Barnahus 

  Se anmärkning   SN     Se 2.6.4 Förvalta avtal 
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    A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V= Verksamhets-

system 

Gallras/ 

Bevaras 

Förvarings- 

plats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam- 

het 

Sortering 

vid analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

8    VÅRD OCH OMSORG        

8 1   Förebyggande vård och 

omsorg 

       

8 1 1  Stöd för anhöriga       Stöd till anhöriga oavsett verksamhet. Anhörig 

konsulent 

    Anteckningar vid planering av 

verksamheten 

 Gallras vid 

inaktualitet 

Pärm 

tjänsterum 

SN   Uppdateras löpande utifrån behov 

    Förteckning över frivilliga  Se anmärkning  SN   Se 3.3.2.3 Frivilligarbete 

8 1 2  Uppsökande verksamhet        

8 2   Hälso- och sjukvård       Enligt Hälso- och sjukvårdslagen (HSL) 

8 2 1  Samverkan vid 

utskrivning/vårdplanering 

      Samverkan vid utskrivning är liksom samman-

hållen journalföring ett område där olika 

sjukvårdshuvudmän ges åtkomst till varandras 

vårddokumentation. I ett delat system kan förutom 

landsting och kommun även privata utförare delta. 

Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612 

om samverkan vid utskrivning från sluten hälso- och 

sjukvård. Arkivering av informationen 

sker hos landsting/region. 

    Inskrivningsmeddelande Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Sjukhusets meddelande till kommun och primärvård, 

om ansvarig sjukhusläkare bedömer att patienten efter 

utskrivning kommer att vara i behov av insatser från 

någon av dessa. Vissa kommuner kvitterar 

inskrivningsmeddelandet andra inte. 

    Meddelandefunktion/extra 

meddelande/kommentarer 

Registreras V Bevaras Cosmic Link/ 

Cosmic 

messenger/ 

Lifecare 

meddelanden 

SN   Här chattar man kring patienten. 

    Kallelse till vårdplanering Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Kan även återkallas/makuleras och vidarbefordras. 

    Kvittering av kallelse Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Olika yrkesroller på vilken organisation man har 
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    Vårdplan Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Vissa har information direkt i vårdplan andra inget. Ska 

bevaras i patientjournal 

    Justering av vårdplan Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Vissa kommuner får notiser när t.ex. primärvård ej 

justerat vårdplan. Ska bevaras i patientjournal 

    Meddelande om utskrivningsklar patient Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Vissa har även planerat hemgångsdatum i samma 

meddelande 

     Meddelande om utskrivning Registreras V Bevaras Cosmic Link SN    

    Utskrivningsmeddelande/utskriven från 

sjukhus 

Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Vissa har inget specifikt meddelande men får en notis 

    Slutanteckning omvårdnads epikris Registreras V Bevaras Cosmic Link SN    

    Avliden patient Registreras V Bevaras Cosmic Link SN   Kan ske när som helst i vårdplaneringsprocessen 

    Uttag till patient Registreras V Bevaras Cosmic Link/ 

Pascal 

SN   I detta ingår vårdplan, utskrivningsmeddelande, 

läkemedelslista samt läkemedel för några dagar 

8 2 2  Hantera läkemedel       Med läkemedelshantering avses ordination, 

iordningsställande, administration, rekvisition och 

förvaring av läkermedel. Även vaccinations-

verksamhet ingår som en del i läkemedels-

hanteringen. Individuell förskrivning av läkemedel 

till patient dokumenteras i patientjournalen 

    Dosrecept för enskild patient Registreras V Se anmärkning Patient-

journal/Pascal 

SN Papper  Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Förbrukningsjournal över narkotika  Se anmärkning  SN Papper  Avser journal för förrådsadministration av narkotika. 

Gallras 10 år efter inaktualitet. (Journal över enskild 

patients förbrukning se 8.2.6 Dokumentera i 

patientjournal 

    Förteckning över narkotikaansvariga 

sjuksköterskor 

 Gallras efter 3 

år 

W: SN   Dvs. 3 år efter återlämnandet 

    Förteckningar över utlämnade kort och 

nycklar till läkemedelsförråd 

 Se anmärkning  SN   Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom, 

nyckelkvittens 

    Instruktioner för läkemedelshantering  Se anmärkning Intranät SN   Se 1.3.2 Organisera och fördela arbete och ansvar 

    Kvalitetgranskningar, protokoll och 

utvärderingar från fortlöpande uppföljning 

av verksamheten 

Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet, 

dokument går upp till nämnden 

    Läkemedelsjournal eller -lista för enskild 

patient 

 Se anmärkning  SN   Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Ordinationer enligt generella direktiv  Gallras vid 

inaktualitet 

W: SN   Regiondokument stöd till den egna verksamheten 
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    Signeringslistor över administrerade 

läkemedel 

 Gallras efter 

3 år 

Pärm hos 

patienten 

SN Papper  Signaturlistor där man skriver in orsak eller hur 

patienten mår, blir en journahandling och ska bevaras 

8 2 3  Patientsäkerhet och avvikelser       Den som bedriver hälso- och sjukvårdsverksamhet 

som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anmäla 

detta till IVO. En anmälan ska även göras om 

väsentliga förändringar sker i verksamheten, som 

t.ex. flytt, eller om verksamheten läggs ned. IVO är 

nationell tillsynsmyndighet för hälso- och 

sjukvården samt för socialtjänsten och verksamhet 

enligt LSS. 

    Anmälningar enligt bestämmelser om t.ex. 

Lex Maria i Patientsäkerhetslag 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.5 Anmäla enligt Lag 

    Ansvar i patientsäkerhetsarbetet, 

dokumentation 

Registreras D Bevaras Ciceron SN   Patientsäkerhetsberättelse som information till nämnden 

    Avvikelserapporter (enskilda) Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras 

efter 3 år om de inte behövs för lex Maria, lex Sarah 

eller försäkringsärende då gäller bevarande. 

    Checklistor för vårdenheternas egenkontroll Registeras V Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    HSAN-beslut (Hälso o sjukvårdens 

ansvarsnämnd) 

Registeras D Se anmärkning Ciceron SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Hygienrond, dokumentation Registeras V Se anmärkning Stratsys/W: SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Händelseanalyser  Se anmärkning W: SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Inspektionen för vård och omsorg 

(IVO):s beslut 

Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende på om det är ett beslut 

efter tillsyn på grund av anmälan i ett specifikt fall eller 

mer övergripande tillsynsverksamhet. 

    Kontroller, dokumentation W: Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Korrespondens i förtroendefrågor mellan 

vårdgivare och patient 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 
SN    

    Metodböcker, rutinbeskrivningar etc i 

sjukhushygien 

 Se anmärkning Intranät SN   Se 1.3.2 Organisera och fördela arbete och ansvar 

    Mål för kvalitets-och patientsäkerhetsarbetet Registreras V Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.4.1 Mål och ekonomistyrning 

    Patientskaderegleringen (PSR), beslut som 

rör den egna vårdgivaren 

Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Se 1.5.5 Anmälningar enligt lag 

    Patientsäkerhetsberättelse Registreras D Bevaras Ciceron SN   Enligt 3 kap 10 § PSL ska vårdgivaren senast 1 mars 

varje år upprätta en patientsäkerhetsberättelse. 

Information till nämnd 
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    Riskanalyser  Se anmärkning Stratsys/W: SN   Se 1.5.2 Mätning av verksamhetskvalitet 

    Rekommendationer (motsv.) om vårdhygien  Se anmärkning Intranät SN   Se 1.3.2 Organisera och fördela arbete och ansvar 

    Rådgivning, dokumenterad Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser rådgivning vid särskilda tillfällen, t.ex vid 

hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvätt etc. 

Rådgivning till enskild patient dokumenteras i den 

enskildes journal. 

    Sammanställningar, statistik mm över vård-

hygieniska mätdata resultat mfl uppgifter 

Registreras V Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Skadeståndsärenden vid patientskada Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Statistik, allmän Registreras V Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Uppföljningar av rutiner, dokumentation Registreras V Se anmärkning Stratsys SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 

    Utbildning i vårdhygieniska frågor, 

dokumentation 

 Se anmärkning  SN   Merparten av utbildningsmaterial inom vårdhygien 

bygger på föreskrifter, rutiner och information från 

vårdhandboken och är inte verksamhetsunik. Ej 

verksamhetsunik information som använts i 

utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som 

är egenproducerad eller framtagen för myndighetens, 

vårdgivarens etc. räkning (bildspel, text etc.) bevaras. 

Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift eller 

digital fil, overheadbilder kan (i förekommande fall) 

överföras till papper eller bevaras som skannad fil. 

Gallras vid inaktualitet om inte man har tryckt upp 

stora mängder information 

8 2 4  Undersöka, vårda, behandla        

    Bilder av patientspecifika skador, 

åtgärder etc. 

Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder 

som ej utgör journalhandling (t.ex. som med patientens 

medgivande tas för undervisningssyfte) gallras vid 

inaktualitet. Bilder av betydelse för patientens vård och 

behandling, eller som används för information och 

dialog med patient ingår i patient-journal och bevaras 

där. Dokumentera i patientjournal. 

    Checklistor till grund för uppföljning av 

kvalitet i vårdprocessen 

Registreras V Se anmärkning Procapita 
/LifeCare 

SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Menyer och noteringar om val av mat  Se anmärkning  SN   Menyer bevaras av kosten i systemet Mashie under flik 

2.14. Blankett eller notering om brukarens val av mat 

gallras vid inaktualitet 
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    A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V=Verksamhets-

system 

Gallras/Bevaras Förvarings- 

plats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam-

het 

Sortering 

vid  

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

    Minnesanteckningar vid 

överrapportering 

Registrering V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser personalens minnesanteckningar för tillfälligt bruk 

rörande brukare vilket är arbetsmaterial och rensas bort vid 

inaktualitet. Förs normalt i verksamhetssystem 

    Signaturförtydligandelistor 

(handstilsprov) 

Registrering V Gallras 3 år Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser listor med signatur och namnförtydliganden som 

identifierar personal som dokumenterar och signerar i 

patientjournal 

    Signeringslistor Registrering V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Övervakningslistor och noteringar vid 

övervakning 

Registrering V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Se listor över kontroll och mätning av patientens vakenhet, 

puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc. 8.2.6 

Dokumentera i patientjournal 

8 2 6  Dokumentera i patientjournal       Avser patientjournal förd av samtliga journalförings-

pliktiga yrkesgrupper. Se uppräkning nedan av 

handlingstyper som kan ingå i patientjournal och 

företrädesvis arkiveras där. 

8 2 6 1 Kommunal patientjournal inom omsorg        

    Akupunkturjournal Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Anamnes Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Avser patientens sjukdomshistoria 

    Anmälan, rapportering etc. till andra 

myndigheter 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser t.ex. anmälan till socialtjänsten 

    Ansvarsövertagande vid 

läkemedelshantering, dokumentation 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Arbetsterapeutens anteckningar i 

patientjournal 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade på 

arbetsterapi- och förskrivningsprocessen (inkl. bedömning 

och utprovning av medicintekniska produkter). Ingår i 

patientjournal och bevaras där. 

    Avbildningar, skisser etc. som beskriver 

planerad åtgärd eller resultat av åtgärd 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Bastest inför blodtransfusion Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Även korstest 
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    Bilder av patientspecifika skador, 

åtgärder etc. 

 Bevaras Pappers- 

journal 

ProCapita 

(scannas) 

SN   Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder 

av betydelse för patientens vård och behandling, eller som 

används för information och dialog med patient ingår i 

patientjournal och bevaras där. 

    Blodtransfusion, uppgift om Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Blodtryckslista Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Listor över kontroll och mätning av patientens vakenhet, 

puls, blodtryck, temperatur etc. generellt, Lista på papper 

sammanställs i Procapita 

    Blåsträningslista Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Listor över kontroll och mätning av patientens vakenhet, 

puls, blodtryck, temperatur etc. generellt 

    Brev eller meddelande till, från eller 

avseende patient 

 Se anmärkning  SN   Brev eller meddelande av betydelse för vård och 

behandling bevaras i patientjournal. Brev som inte behövs 

för en god och säker vård av patienten diareförs i 

dokument- och ärendehanteringssystemet. Brev eller 

meddelande av tillfällig eller ringa karaktär gallras vid 

inaktualitet 

    Checklistor av betydelse för behandling, 

bedömning, beslut och diagnos 

Registeras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Checklistor av tillfällig eller ringa betydelse  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Avser checklistor som ex "Checklista vid hemgång" och 

liknande 

    Commotio-observation, dokumentation Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Listor över kontroll och mätning av patientens vakenhet, 

puls, blodtryck, temperatur etc. generellt 

    Daganteckningar rörande patienter Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Kallas även rapportblad 

    Diabetes, uppgifter om Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Dietjournal Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Kallas även kostlista 

    Dokumentation i samband med utprovning 

och rådgivning rörande hjälpmedel 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser insats som bedöms vara en hälso- och 

sjukvårdsinsats. 

    Dosrecept, individuellt  Bevaras Pascal SN   Dosrecept i patientjournal (Pascal – ett program för 

ordinationer av läkemedel tillhör Landstinget) bevaras. 

Kopia som förvaras hos patient gallras vid inaktualitet. 

Dosrecept som använts som underlag vid läkemedels- 

administration blir per definition läkemedelslistor och ska 

arkiveras som sådana. 

    Egenvårdsbedömning Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    
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    Epikris och slutanteckningar Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Utlåtande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende på 

uppkomst, utveckling, förlopp och behandling 

    Epikris, omvårdnads Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Funktionsmätning Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Funktionsträning, dokumentation Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan 

funktionsträning. 

    Fysioterapeutens/sjukgymnastens 

anteckningar i patientjournalen 

Registreras V Bevaras Procpita 

/LifeCare 

SN   Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar 

grundade på fysioterapiprocessen (inkl. bedömning och 

utprovninga av medicintekniska produkter). 

    Förbrukningsjournal över narkotika, 

individuell 

 Gallras 3år Papper i 

läkemedels

förråd 

SN    

    Hembesök, dokumentation Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Hemsjukvård, ansökningar och beslut Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Hjälpmedelsordinationer Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

webbsesam 

SN   Originalet skickas till hjälpmedelscentral eller 

motsvarande. Ingår i patientjournal och bevaras där. 

Ordination dokumenteras i journal. Förskrivning/ 

registrering av hjälpmedel i webbsesam . 

    Information given till patient eller anhörig, 

och medgivande från denne, uppgift om 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Injektionslistor/signeringslistor  Gallras 3 år Pärm hos 

patienten 

SN    

    Individuella vårdplaner (IVP) Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 
Cosmic 

SN   Samordnad  individuell plan, förkortas till SIP 

    Intyg Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Den som utfärdar intyget ska anteckna detta i journalen 

och även spara en kopia av intyget 

    Journalkopior som beställs från annan 

vårdgivare 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Förs till den egna patientjournalen, kommer digitalt från 

Cosmic Link 

    Laboratorieprovsvar, preliminära 

(generellt) 

Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Preliminära svar som överensstämmer med definitivt svar 

gallras efter 3 år, preliminärt svar som avviker från 

definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se under 

definitiva svar nedan. 
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    Laboratorieprovsvar, definitiva svar 

(generellt) 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare/

Cosmic 

SN   Obs! att provsvar på papper som ska bevaras inte får 

gallras för att svaret skrivits av till patientjournal, utan 

endast efter ev. skanning utförd med samma godkända 

rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan skanning av 

journalhandlingar. Elektroniska provsvar bevaras i 

elektronisk form. 

    Listor över administrerade (intagna) 

läkemedel för enskild patient 

 Gallras 3 år Pärm hos 

patienten 

SN   Signeringslistor förvaras i medicinskåp 

    Listor över intag av mat, vätska etc, 

generellt 

Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Även anhöriga för sådana listor t.ex på kommunala 

boenden i livets slutskede. Dessa handlingar kan 

aktualiseras i ett anmälnings- eller försäkringsärende och 

bör betraktas som journalhandling och bör därför bevaras 

i 10 år. Är en utvärdering gjord och journalförd i 

verksamhetssystemet kan den dock gallras efter 3 år. 

Ansvarsärenden till IVO har en preskriptionstid på 2 år. 

    Listor över utförsel av uppmätt urin 

avföring, kräkning etc, generellt 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Journalhandling. Kallas även miktionlista 

    Listor över kontroll och mätning av 

patientens vakenhet, puls, blodtryck, 

temperatur etc, generellt 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Kallas också övervakningslistor 

    Läkemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Läkemedelslistor, individuella Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Kopia som förvaras hos patient gallras vid inaktualitet 

    Medicinsk bedömning Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Medgivande från patient Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    MMT-test, resultat av Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Mini-Mental Test 

    Ordinationer, generellt  Vid 

inaktualitet 

Papper hos 

MAS 

SN   Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om 

telefonrecept etc. 

    Ordinationer av hjälpmedel Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 
webbsesam 

SN   Se ovan hjälpmedelsordinationer 

    Planerad behandling eller annan åtgärd 

utifrån satta mål, dokumentation 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Provsvar Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Se Laboratorieprovsvar 
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    Rehabiliteringsbedömning Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Rehabiliteringsplan Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Remisser, utgående svar/utlåtanden 

(generellt) 

Registreras V Bevaras Cosmic SN   Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna 

skrivits av eller förts över till journaltexten (Procapita). 

Svar på papper bevaras på papper eller om inskannad 

fullständig och likalydande kopia skapad med betryggande 

metoder och rutiner (pappersoriginalet kan då gallras vid 

inaktualitet). Elektroniskt överförda svar integreras och 

bevaras i elektronisk form. 

    Rättad uppgift i journal Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Ev. rättelse ska göras på sådant sätt att ursprungstexten 

fortfarande är läsbar. Vid digital journal-föring ska 

ändringar bevaras i systemets historik. 

    Samtal med patient, dokumentation Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser även samtal före/efter vårdtillfället. Antecknade 

samtal med patient av betydelse för vård och behandling 

bevaras i patientjournal, övriga gallras vid inaktualitet. 

    Signeringslistor vid läkemedels-

administration (att ge läkemedel) till 

enskild patient 

 Gallras 3 år Pärm hos 

patienten 

SN    

    Smittskydd, sjukvårdens anmälningar 

enligt smittskyddslagen (2004:168) och 

smittskyddsförordningen (2004:255) 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Sondmatningsschema Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN   Schemat gallras efter 3 år förutsatt att alla uppgifter om 

sondmatningen antecknats i patientjournalen 

    Smittskyddsanmälningar  Se anmärkning  SN   Avser anmälningar enligt smittskyddslagen (2004:168) 

och smittskyddsförordningen (2004:255), läkarens 

skyldighet. Hanteras av Regionen 

    Status Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Sårvårdsjournal Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Telefonrådgivning Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Se Samtal med patient, dokumentation 

    Underlag för förskrivning (generellt) Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser underlag för t.ex. förskrivning av hjälpmedel. Ingår i 

patientjournal och bevaras där. 

    Utredningar Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    
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    Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare/ 
Mittvaccin 

SN    

    Varning för ex överkänslighet Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

    Vändschema Registreras V Se anmärkning Procapita/ 

papper 

hos 

patienten 

SN   Vändschemat gallras efter 3 år, om anteckning i journal att 

vändschema satts in och hur ofta vändning ska utföras har 

gjorts som bevaras. 

    Överkänslighet, uppgift om Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN    

8 3   Rehablitera       Rehablitering innebär insatser som syftar till att en 

patient med förvärvad funktionsnedsättning åter-

vinner eller bibehåller bästa möjliga funktions-

tillstånd. Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad, 

medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social eller 

teknisk art. Verksamheten kan hanteras på olika sätt i 

olika regioner och kommuner 

8 3 1  Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi        

    Arbetsterapeutens anteckningar i 

patientjournal 

 Se anmärkning  SN   Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Beställning (remiss) av fysioterapi eller 

arbetsterapi 

 Se anmärkning Pappersakt SN   Inkommen remiss gallras efter 5 år (men bevaras av 

utfärdaren). 

    Fysioterapeutens journalanteckningar  Se anmärkning  SN   Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Träningsprogram Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

ExorLive SN   Går inte att koppla till journalen/skrivs in i journalen. 

Aktuella uppgifter skrivs in i journalen 

    Träningsprogrram/rehabliteringsplan  Gallras vid 

inaktualitet 

Papper SN   Papper hos brukaren/ patienten. Aktuella uppgifter i 

rehabplan förs in i journal (ProCapita) 

    Bedömingsinstrument   Papper SN   Skrivs in i journalen efter dokumentation 

8 3 2  Tillhandahålla hjälpmedel        

    Beställning (remiss) av hjälpmedel och 

utprovning 

 Se anmärkning Papper SN   Inkommen remiss gallras efter 5 år (men bevaras av 

utfärdaren). Aktuella uppgifter skrivs in i journal. 

    Bostadsanpassning  Se anmärkning  SN   Avser kopia av intyg eller andra handlingar som 

kompletterar ansökan. (Själva ansökan hanteras av den 

enhet som fattar beslut i frågan.) Bevaras I patientjournal 
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    A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium/ 

V=Verksamhets-

system 

Gallras/ 

Bevaras 

Förvarings- 

plats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam-

het 

Sortering 

vid 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

    Dokumentation i samband med utprovning 

och rådgivning rörande hjälpmedel 

Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   Om insatsen bedöms vara en hälso- och sjukvårdsinsats 

ska den dokumenteras i patientjournal och bevaras där. 

Se Dokumentera i patientjournal. Övriga uppgifter om 

utprovning och rådgivning gallras vid inaktualitet. 

    Funktionsbedömningar/aktivitetsbedöm-

ningar/hjälpbehov=rehabiliterande insatser 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN   Kan ingå i utredning och rehabliteringsplan 

    Utarangerade hjälpmedel Registreras V Se anmärkning Webcesam SN   Större hjälpmedel utrangeras på KHS Kalmar. Individmärkta 

bashjälpmedel utrangeras av kommunen i sesam 2 

    Garantisedlar o.dyl. Registreras V Se anmärkning Webcesam SN   Garantisedlar som hanteras som vid hjälpmedels-enheten 

gallras efter att produkten sålts eller på annat sätt tagits ur 

bruk (garantisedlar som överlämnats av sjukvården till 

kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.) 

    Användningsinformation t ex lyftsele 

framtagen av khs lämnas hos patienten och 

skriver in i journalen 

Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN   1 arkivex. Av information som är egenproducerad eller 

framtagen för vårdgivarens, enhetens etc. räkning bevaras, 

övriga gallras vid inaktualitet. 

    Kunduppgifter i hjälpmedelscentralens 

(mots.) kundregister/ ingen diagnos så 

som funktionsnedsättningar 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Webcesam SN   Observera att registret kan innehålla både sekretess-

belagda uppgifter (diagnoser m.m.) och räkenskaps-

information. Nya uppgifter får läggas till. Uppdatering av 

kontaktuppgifter (adress, telefon etc.) får genomföras 

löpande. Patientuppgifter i form av namn och person-

nummer bevaras, ev ändringar ska bevaras i systemets 

historik. Alla övriga uppgifter med koppling till patient 

och vårdinsats bevaras, och ev. ändringar ska bevaras i 

historik. 

    Lån av hjälpmedel, handlingar rörande - 

dokumenteras i procapita, finns i 

pappersform pga underskrift från 

låntagare 

 Se anmärkning Hjälp-

medels-

assistent 

papper hos 

patienten 

SN   Gallras vid inaktualitet. Avser t.ex. låneförbindelser och 

kvitteringar vid återlämnande av lånade hjälpmedel.  

    Ordination av hjälpmedel/förskrivning Registeras V Se anmärkning Procapita/ 

WebCesam 

SN   Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal 

    Planerade fortsatta insatser, dokumentation Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Kan ingå i utredning och rehabiliteringsplan 
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    Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Registreras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Rehabiliteringsplan/papper till brukaren 

som arbetsmaterial 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   mål och åtgärder med insatsen, dokuemteras i journal. 

Brukaren/Patienten erhåller ett pappersexemplar.  

    Tidsbokning vid hjälpmedelscentrum 

(motsv.) 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Information om tidsbokning till patient, muntligt eller 

skriftligt.  

8 4   Logga händelser       Loggning i nätverk eller i databassystem har flera 

syften. Loggar som dokumenterar tillgång till 

information, vilka sökningar som utförts, av vem och 

från vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlätta 

revisioner, disciplin- och ansvars-ärenden, samt 

undanröja misstankar om mani-pulation och 

förebygga missbruk. Vårdgivaren har enligt 5 kap 5 § 

PdL skyldighet att på begäran lämna ut loggnings-

uppgifter till patient. Upp-gifterna ska enligt HSLF-FS 

2016:40 kap 4 9§ istället vara så tydligt utformade att 

patienten kan bedöma om åtkomsten till 

journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska 

innehålla uppgifter om vårdenhet och tidpunkt för när 

någon tagit del av journalinformationen. I den 

offentliga sjukvården kan patienten även begära att få 

ta del av namnet på dem som varit inloggade, vilket 

kan ske efter sekretessprövning enligt OSL. 

8 4 1  Loggar       Om uppgifter i logg leder till åtgärd ska 

uppgifterna bevaras tillsammans med det ärende 

som då bildas. Avser rutinmässiga loggar som 

dokumenterar loggar över åtkomst till patient-

journaler (anropens ursprung och plats, ansvarig 

användare för operationer, datum, tidpunkt, 

berörda tabeller och fält, historiska samt 

uppdaterade värden etc.) 

    Logguppgifter  Vid inaktualitet  SN   Loggar tas ut regelbundet som lämnas till respektive 

enhetschef som kontrollerar loggarna mot personal. 

    Granskningsprotokoll för loggar  Gallras  SN    
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8 5   Föra vårdrelaterade register        

8 5 1  Lämna uppgifter till interna och externa 

register 

       

    Underlag för ändring och rättelse av 

personuppgifter i lokala system 

 Se anmärkning  SN   Rättelsen görs i systemet med en överstrykning över 

det felaktiga. Underlaget gallras efter 10 år, om 

ändringar/rättelser bevaras i systemets historik. 

    Uppgifter externt kvalitetsregister  Se anmärkning  SN   Uppgifter får gallras enbart om registrerad patient 

motsätter sig att uppgifterna ska finnas med i registret. 

Ändringar och rättelse av felaktiga uppgifter får 

genomföras om dessa bevaras i systemets historik. 

nationella kvalitetsregister ex SeniorAlert, BPSD, 

Palliativa registret 

    Uppgifter till kommunala hälso- och 

sjukvårdsregistret (vårdgivareregister) 

 Se anmärkning  SN   Hälso- och sjukvården har uppgiftsskyldighet till detta 

register. Beslutas och hanteras av Inspektionen för vård 

och omsorg (IVO) Gallras 1 år, vid förändring i 

verksamheten 

    Uppgifter som lämnats till externa 

system, generellt 

 Se anmärkning  SN   Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs. 

informationsägaren). T ex SeniorAlert, Palliativa 

registret, BPSD 

8 6   Hantera journaler, förfrågningar och 

tillstånd 

      Använd denna endast vid förfrågningar om över-föring 

av information mellan vårdgivare eller 

forskningsprojekt som bedrivs av vårdgivare. I övriga 

fall är det bättre att använda 1.7.2 Lämna ut handlingar 

framförallt vid frågor från privat-personer till 

arkivmyndighet 

8 6 1  Hantera journaler och förfrågningar        

    Avtal rörande förvaring av journaler  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal. Avtalen gäller journaler som 

fortfarande används av den dagliga verksamheten och 

ej överlämnats till arkivmyndighet. 

    Avtal rörande skanning av journaler  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal. Avtalen gäller journaler som 

fortfarande används av den dagliga verksamheten och 

ej överlämnats till arkivmyndighet. 

    Avtal rörande utlån av journaler till externa 

utförare 

 Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal. Avtalen gäller journaler som 

fortfarande används av den dagliga verksamheten och 

ej överlämnats till arkivmyndighet. 
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    Beställningar och rekvisitioner av journaler Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Avser inkomna förfrågningar och egna utgående. 

Lånekvitton, påminnelser etc. gallras vid inaktualitet 

om uppgift om att journalen lånats ut, när och till vem 

bevaras på annat sätt (t.ex. i låneliggare eller uppgift 

som bifogats journal). 

    Fullmakt/Samtycke till utlämnande eller 

delning av uppgifter i journal 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Anteckning om utlämnande ska göras i aktiva journaler, 

inte i de som är överlämnande till arkivmyndighet. 

    Förstörande av uppgifter i patientjournal på 

begäran av enskild person, handlingar 

rörande 

Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Avser t.ex. IVOs beslut om förstörande av uppgifter. 

När beslut finns om att en hel journal ska förstöras får 

ingen mapp eller dokumentation finnas på journalens 

plats. Bevaras bland diarieförda handlingar 

    Förteckning (motsv.) över patienter och 

journaler 

Registeras D Bevaras Ciceron SN   Avser förteckningar (i förekommande fall), som 

dokumenterar förflyttningar av journaler mellan t.ex. 

BVC och skola, eller överlämnande av journaler till 

arkivmyndighet. Förteckningarna är användbara vid 

återsökning. 

    Journalkopior inkomna från annan 

vårdgivare 

Registeras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Avser kopior som beställts för patient som man har en 

aktuell vårdrelation till. Papperskopior förs till den 

egenupprättade patientjournalen och bevaras där. 

Inkomna elektroniska uppgifter bifogas egen 

elektronisk journal. 

    Anteckning om utlämnade av journalkopior Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Begäran om journalkopior är i första hand en 

beställning av en allmän handling som registreras 

(diarieföras). Vid utlämnande av journalkopior görs 

med fördel en notering i journalen om aktuellt 

diarienummer för att enkelt kunna spåra hela ärendet. 

Bevaras med tanke på ev. framtida begäran om 

journalförstöring eller ändring. Gäller även kopior från 

mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler. 

    Samtycke till utlämnande eller delning av 

uppgifter i journal 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN   Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i 

förekommande fall. 

    Spärr samt hävande av spärr rörande 

tillgång till uppgifter i patientjournal, 

uppgift om, sekretess läggs på journalen 

 Se anmärkning  SN   Avser uppgifter i system för sammanhållen 

journalföring 

8 6 2  Handlägga forskningsansökningar       Gäller även arkiverat material 
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    Ansökan om att få forska i medicinsk 

dokumentation 

Registreras D Bevaras Ciceron SN   Avser förfrågan med beskrivning av forskningen och 

annat underlag. 

    Förbehåll vid forskning Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Godkännande från etisk nämnd om 

forskning 

Registreras D Bevaras Ciceron SN   Bevaras tillsammans med forskningsansökan 

    Sekretessförbindelser Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Tillstånd att bedriva forskning Registreras D Bevaras Ciceron SN    

8 7   Stöd och omsorg       Enligt Socialtjänstlagen SoL. 

8 7 1  Administration av stöd och omsorg        

    Anmälningar till ansvarig nämnd enligt Lex 

Sarah 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.5 Anmälningar enligt lag 

    Protokoll från pensionärsråd, förtroenderåd 

och motsvarande organ 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.6 Forum för samråd 

    Styr- och policydokument rörande 

verksamheten 

 Se anmärkning  SN   Se 1.3.1 Styrande dokument 

    Dokumentatation från metod- och 

verksamhetsutveckling 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 

    Dokumentation från kvalitetsarbete  Se anmärkning  SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 

    Årsstatistik över beläggning på särskilt 

boende 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Årsstatistik över beslutad tid (antal brukare i 

hemtjänsten) 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Sammanställning över brukarenkäter/ extern 

utförare via socialstyrelsen 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Tillsynsrapporter över enskilt bedrivna 

verksamheter 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Avtal med enskilda utförare  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Korrespondens med enskilda utförare Registreras D Bevaras Ciceron SN  5 år  

    Förteckningar över institutioner och 

serviceinrättningar 

Registreras D Bevaras Ciceron SN  5 år IVO 

    Anmälningar som inte tillhör ärende och 

inte ger upphov till ärende 

Registreras V Gallras Gallrings- 

pärm ÄO 

SN Diarie-
nummer 

  

    Anmälningar som resulterar i ett ärende Registreras V Gallras 

/Urval 

Procapita/ 

LifeCare 
SN Person-

nummer 

5 år Notering görs om att ärendet överförts till verksamhets-

system i allmänna diariet. 

    Arbetsmiljöbesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljöarbete 
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    Beslut om att inte starta ett ärende Registreras V Gallras Procapita/ 

LifeCare 
SN  5 år  

    Brukarenkäter  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Kontrakt och avtal av rutinmässig karaktär  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Ansökan enligt LOV Registreras V Bevaras Procapita/ 
LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 
SN  5 år  

8 7 2  Dokumentera i personakt enligt SoL 

inom omsorg 

      Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Personakten och samtliga handlingar 

däri gallras 5 år efter sista anteckning. Födda 5, 15, 

25 undantas från gallring för forskningens behov. 

    Handläggarfas        

    Anmälningar som inte ger upphov till 

ärende eller tillhör ärende 

Registreras V Gallras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Om det inte finns någon tidigare personakt sparas 

anmälan i gallringspärm märkt: Anmälningar 

    Anmälningar som tillhör ärende eller som 

ger upphov till ärende 

Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Anmälan och beslut om ställföreträdare/ 

ombud 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Fullmakter Registreras V Gallras/Urval Procapita SN  5 år  

    Ansökningar från enskild om bistånd eller 

service med eventuella bilagor 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Registerkontroller som utgör underlag för 

beslut 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Registerkontroller som endast har tillfällig 

betydelse 

 Vid 

inaktualitet 

 SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Delegatiosbeslut i enskilt ärende om bistånd 

och/eller insats 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år Delegationsbeslut rapporteras till nämnd. 

    Protokollsutdrag/beslut Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Överklaganden, med bilagor Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Beslut/Domar Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  
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    Avgiftsbeslut Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Personakt i procapita/LifeCare (avgiftshandläggare har 

pappersakter för inkomstförfrågningar, samtycke vid 

postgång) 

    Dokumentation av planering som rör den 

enskilda 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, 

vårdplaner. 

    Vårdplan, utskrivningsplanering, sipar Registreras V Se anmärkning Procapita/ 

LifeCare 

SN   Hanteras i Cosmic link gemensamt med regionen, 

enskilde får den utskriven i papper 

    Meddelanden om utskrivning, från sluten 

hälso- och sjukvård eller liknande 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Cosmic 

Link 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning 

    Kallelser (till möte med handläggare m.m.) Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Anteckning i systemet i samband med vårdplanering. 

Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Ex. läkarintyg 

    Korrespondens, rutinmässig  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Ärendeblad, journalblad Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Underlag för fastställande av avgift Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Ex. inkomstförfrågan, tidrapport (timmar hos brukare), 

hyresavier, dagverksamhet (biståndsbeslut på daglig 

verksamhet reg av personal i procapita (mat). De som 

inte har biståndsbedömnda debiteringar genom lindero, 

vallmon och syrenen har kök där de skickar fysiska 

listor på hur många portioner varje person ätit 

arkiveras som debiterings-underlag arkiveras, 

korttidsboende personal skickar fysiska listor på 

vårddagsuppgifter, frånvarorapport rapporteras in i 

procapita av planerare, matavdrag särskilt boende 

rapporteras in av personal på boende i procapita. 

Tidrapporter tas ut från LifeCare planering, 

tidrapporter läggs in som debeteringsunderlag/ 

arkivboxar, inkomsförfrågan läggs i personakten som 

inkomstuppgift. 

    Kopior av hyreskontrakt, 

besiktningsprotokoll etc. 

 Gallras vid 

inaktualitet 

T: SN   Analogt i personakt (Avtalsdokument som är signerade) 

Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Överenskommelse  Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  
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    Genomförandefas/verkställighet        

    Anmälningar om missförhållande Registreras 

D/V 

Gallras/Urval Ciceron/SN/ 

Procapita/ 

KIA 

SN  5 år Original i diariet och kopia i personakt 

    Avtal om handhavande av annans medel  Gallras/Urval Papper på 

pärm 

SN  5 år  

    Genomförandeplaner (arbetsplaner, 

omsorgsplaner m.m.) 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Pappersversion finns i enskildas hem .Gallras vid 

inaktualitet, dvs gallras när handlingarna inte behövs 

för ärendets handläggning. 

    Social dokumentation, daganteckningar Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN  5 år  

    Handlingar som rör avvikelsehantering Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah- 

ärende bevaras med ärendeakten 

    Signeringslista för hemtjänstinsats Registreras V Gallras Phoniro SN  5 år Mobilsignering, planering - bevis på insats 

    Jämkning särskilt boende Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Personakt i procapita (avgiftshandläggare har 

pappersakter) 

8 7 3  Omsorg       Vård- och omsorgsboende, korttidsboende/växel-

boende. Boenden har kallats för olika saker under 

åren, till exempel ålderdomshem, servicebostad, 

gruppboende. Kallas numera särskilt boende. 

    Förteckning över boenden Registeras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Boenderegister  Gallras vid 

inaktualitet 

Låst skåp/ 

tjänsterum 

SN   Under ständig bearbetning 

    Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om 

kyl, frys m.m. enligt egenkontrollprogram 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Förteckning över aktiva i verkställighet 

samma som boenderegister 

 Gallras vid 

inaktualitet 

låst skåp/ 

tjänsterum 

SN   Under ständig bearbetning och visar brukare som är 

aktuella för omsorgen 

    Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc för 

bostäder som tillhandhålls av socialtjänsten 

 Se anmärkning  SN   Se 4.5.4 Uthyrning 

    Larmloggar  Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Matsedlar  Se anmärkning  SN   Se 2.14.1 Planera och förbereda måltider 

    Nyckelkvittenser, boende säbo  Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Nyckelkvittenser, personal, enhetens 

nycklar 

 Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Närvaro- och frånvarorapporter Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN   Underlag för debitering 
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    Genomförandeplan Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita/ 

Lifecare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Mötesanteckning med den boende/och eller 

deras närstående 

Registeras V Se anmärkning Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Protokoll/mötesanteckningar från boenderåd 

eller anhörigträff med flera 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.6 Forum för samråd, om det av vikt för 

verksamheten 

    Protokoll/mötesanteckningar från möten 

med enhetschefer för de särskilda 

boendeformerna 

 Se anmärkning  SN   Se 1.3.3 Leda det interna arbetet 

    Register över innehavare av 

trygghetstelefon/-larm 

Registreras V Se anmärkning Procapita/ 

Phoniro 

SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Personalscheman  Gallras Multiaccess SN  2 år Schema MA 

    Handlingar rörande de boende        

    Kontaktmannaskap - bekräftelse från 

anställd och information till boende 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita/ 

LifeCare/ 

boende 

SN   Genomförandeplanen. Gallras när handlingarna inte 

behövs för ärendets handläggning. 

    Redovisning av "handhavda" medel  Gallras Pärm hos 

Brukaren 

SN  2 år  

    Boendens kontantamedel  Gallras Pärm hos 

brukaren 

SN   Bokföring i kassabok, lämnas över vid flytt 

8 7 4  Aktiviteter/öppen/biståndsbedömd 

verksamhet 

       

8 7 4 1 Aktiviteter/öppen verksamhet        

    Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet  Vid inaktualitet  SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

8 7 4 2 Aktiviteter/biståndsbedömd verksamhet       Till exempel dagverksamhet för personer med 

demenssjukdom 

    Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet  Vid 

inaktualitet 

 SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Avpersonifierad deltagarstatistik i 

dagverksamheten 

 Se anmärkning Pärm 

tjänsterum 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval LifeCare SN  5 år I samband med brukaren/deltagare och anhöriga 

    Deltagarlistor/närvarorapporter  Se anmärkning  SN   Underlag för debitering, lämnas till avgiftshandläggare 

för fakturering och statistik 

8 8   Insatser för personer med 

funktionsvariation 

      Insatser enligt Lagen om Stöd och Service, LSS 
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8 8 1  Administration av insatser för personer 

med funktionsvaritation 

       

    Anmälningar till ansvarig nämnd  Se anmärkning  SN   Se 1.5.5 Anmäla enligt lag 

    Anmälan till arbetsmiljöverket om 

personskada 

 Se anmärkning  SN   Se 5.7.4 Tillbud 

    Anmälan enligt Lex Sarah till IVO  Se anmärkning  SN   Se 1.5.5. Anmälan enligt lag 

    Anmälningar som inte tillhör ärende och 

inte ger upphov till ärende 

Registreras V Gallras Gallrings- 

pärm OFV 

SN Diarienum 
mer 

5 år Nollärenden Om det inte finns någon tidigare 

personakt sparas anmälan i gallringspärm 

märkt: Anmälningar 

    Dokumentation av egenproducerade 

utbildningar och informationsinsatser för 

personal, anhöriga etc 

 Se anmärkning  SN   Se 3.4.1 Ge kommuninformation 

    Egenproducerat informationsmaterial om 

funktionshinder och stödformer 

 Se anmärkning  SN   Se 3.4.1 Ge kommuninformation 

    Korrespondens med enskilda utförare Registreras V Bevaras Ciceron SN    

    Protokoll och mötesanteckningar från 

samverkan med frivilligorganisationer 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.6 Forum för samråd 

    Styr- och policydokument rörande 

verksamheten 

 Se anmärkning  SN   Se 1.3.1 Styrande dokument 

    Kvalitetsdokument, process- och 

organisationsbeskrivningar 

 Se anmärkning  SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 

    Statistik över olika insatser  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

    Verksamhetsberättelser  Se anmärkning  SN   Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 

8 8 2  Utreda insatser för personer med 

funktionsvariation 

       

8 8 2 1 Personakt enligt Lagen om stöd och 

service (LSS), barn och ungdom 

      Personakter som upprättats i samband med insats 

rörande boende i familjehem eller bostad med 

särskild service för barn eller ungdomar utanför 

familjehemmet ska bevaras. Det måste framgå av 

beslut och åtgärder/insatser vilken lag som 

använts, alltså SoL eller LSS. Personakterna 

sorteras i personnummerordning och levereras till 

arkivmyndigheten 5 år efter sista anteckning. 

    Handläggarfas        

    Anmälan om ställföreträdare/god man/ 

förvaltare 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Ansöker via bistånd även från enskild (tingsrätten) 
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    Registerutdrag om ställföreträdarskap Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Begäran på deras uppdrag (3 delar) 

    Begäran/ansökan om insats med eventuella 

bilagor 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Bilagor kan vara läkarutlåtande, utredningar, 

försäkringskassan, arbetsförmedling, skola. 

Anteckningar från personal inom verksamheten. 

    Beslut Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om 

förhandsbesked 

    Beslut/domar Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Individuell plan/genomförandeplan Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Genomförandeplan verkställighet inom 2 veckor efter 

verkställt beslut 

    Samordnad individuell plan/Sip Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Fullmakter/samtycke Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Mellan olika insatser, inhämta information från annan 

aktör 

    Inkommande och utgående handlingar av 

betydelse i ärendet 

Registeras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Upprättade handlingar av betydelse i 

ärendet 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Ärendeblad/utredningsdokument social Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Överklaganden, med bilagor Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Biståndssidan 

    Genomförandefas/verkställighet        

    Anmälning enligt Lex Sarah Registreras D Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN   Original i diariet och ev. kopia i personakt 

    Anteckningar från närståendesamtal Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Endast vid samtal om brukaren 

    Avtal om handhavande av annans medel Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Genomförandeplanering (individuella 

planer m.m.) 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Innehåller även dokumentation om dagliga rutiner och 

aktivetschema 

    Informationsblad (fakta, personuppgifter, 

sjukdomar, vanor m.m.) 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Levnadsberättelse Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Dokumenteras normalt genom journalanteckning 

    Korrespondens av vikt med brukare/ 

närstående/ställföreträdare/ ombud 

Registreras V Bevaras Procapita/ SN  5 år  
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LifeCare 

    Samordnad individuell plan Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Fickpengsredovisning  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 

    Kopior av anteckningar från annan kommun 

eller landsting 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita/ 

LifeCare 

SN   När relevanta noteringar gjorts i personakt. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Social dokumentation Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita/ 

LifeCare 

SN   När dokumentation sammanfattats i personakt eller 

verksamhetssystem. Gallras när handlingarna inte 

behövs för ärendets handläggning. 

    Meddelanden om utskrivning från 

sjukhus eller liknande 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita/ 

LifeCare 

SN   Handläggare meddelar, skrivs i linken. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

8 8 2 2 Personakt enligt Lagen om stöd och 

service (LSS), vuxna 

      Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i 

personnummerordning och levereras till arkiv-

myndigheten 5 år efter sista anteckning. Fram till 

2005 ska samtliga personakter inom LSS bevaras. 

Det måste framgå av beslut och åtgärder/insatser 

vilken lag som använts, alltså SoL eller LSS. 

Personakten och samtliga handlingar gallras 5 år 

efter sista anteckning. Födda 5, 15, 25 undantas 

från gallring för forskningens behov. 

    Handläggarfas        

    Anmälningar som inte ger upphov till 

ärende eller tillhör ärende 

Registreras V Gallras Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Om det inte finns någon tidigare personakt sparas fysisk 

anmälan i gallringspärm 

    Anmälan om ställföreträdare/god man/ 

förvaltare 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Registerutdrag om ställföreträdarskap Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Begäran/ansökan om insats med eventuella 

bilagor 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Bilagor kan vara läkarutlåtande, utredningar, 

försäkringskassan, arbetsförmedling, skola. 

Anteckningar från personal inom verksamheten. 

    Delegationsbeslut Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om 

förhandsbesked, Delegationsbeslut rapporteras till 

nämnd 

    Beslut/protokollsutdrag/utskott/SU Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  
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    Överklagan på beslut, med bilagor Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Beslut/domar Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Individuell plan Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Samordnad individuell plan (SIP) Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Vårdplan, utskrivningsplanering, sipar  Se anmärkning  SN   Hanteras i Cosmic Link gemensamt med regionen, 

enskilde får den utskriven i papper 

    Fullmakter Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Inkommande och utgående handlingar av 

betydelse i ärendet 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Inkommande och utgående handlingar av 

rutinmässig karaktär 

 Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Upprättade handlingar av betydelse i 

ärendet 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Dokumentation av planering som rör den enskilde 

    Ärendeblad/utredningsdokument social Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Anmälning enligt Lex Sarah Registreras D Gallras/Urval Ciceron SN  5 år Original i diariet och ev. kopia i personakt 

    Anteckningar från närståendesamtal Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år Endast vid samtal om brukaren 

    Avtal om handhavande av annans medel Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Genomförandeplanering (individuella 

planer m.m.) 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Innehåller även dokumentation om dagliga rutiner och 

aktivetschema/även i pappersformat med signering 

    Informationsblad (fakta, personuppgifter, 

sjukdomar, vanor m.m.) 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Levnadsberättelse Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år Dokumenteras normalt genom journalanteckning 

    Korrespondens av vikt med brukare/ 

närstående/ställföreträdare/ ombud 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Samordnad individuell plan Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Fickpengsredovisning  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 
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    Kopior av anteckningar från annan kommun 

eller landsting 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   När relevanta noteringar gjorts i personakt. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Social dokumentation Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   När dokumentation sammanfattats i personakt eller 

verksamhetssystem. Bevaras. 

    Meddelanden om utskrivning från sjukhus 

eller liknande 

 Se anmärkning Cosmic 

Link 

SN   Hanteras i Regionens journalsystem Cosmic Link 

    Utskrivsplanering  Se anmärkning Cosmic 

Link 

SN   Hanteras i Regionens journalsystem Cosmic Link 

    Observationslistor Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   När noteringar gjorts i personakt/ dokumenteras av HSL 

personal. Gallras när handlingarna inte behövs för 

ärendets handläggning. 

8 8 3  Personlig assistans        

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få personlig assistans Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning av personlig assistans Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Delegationsbeslut Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 

    Tidsredovisning SFB till Försäkringskassan  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Tidrapporter/Debiteringsunderlag skickas på papper till 

försäkringskassan/mall tas ut ifrån FK, fylls i och 

skickas sedan till FK. Gallras när handlingarna inte 

behövs för ärendets handläggning. 

    Utbetalningsbesked från försäkringskassan  Gallras  SN  2 år Ekonomi/godman och förvaltare 

    Kopior på beslut från försäkringskassan, 

avtal, räkningar 

Registreras V 

Pärm 

Gallras Procapita/ 

Tjänsterum 

SN  2 år Pärmar hos brukaren/tjänsterum /när kommunen är 

verkställare 

8 8 4  Ledsagarservice       Personakterna sorteras i personnummer-ordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Personakten och samtliga handlingar 

däri gallras 5 år efter sista anteckning. Födda 5, 15, 

25 undantas från gallring för forskningens behov. 

    Handläggarfas        
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    Ansökan om att få ledsagarservice Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning av ledsagarservcie Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Uppföljning Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Avtal med utförare, extern Registreras V Bevaras WinLas SN   Se 2.7 Personaladministration 

    Utdrag ur belastningsregister  Se anmärkning  SN   Se 2.7 Personaladministration. Antecknas i WinLas 

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Social dokumentation Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

8 8 5  Utse kontaktperson/kontaktfamilj eller 

familjehem för personer med 

funktionsvariation 

      Personakterna sorteras i personnummer-ordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Personakten och samtliga handlingar 

däri gallras 5 år efter sista anteckning. Födda 5, 15, 

25 undantas från gallring för forskningens behov. 

8 8 5 1 Kontaktperson         

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning av kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Brukarens behov av kontaktperson 

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Utser kontaktperson baserad på behov och underlag av 

anmälda intressenter 

    Utdrag ur belastningsregister Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Belastningsregister för barn med funktionsnedsättning, 

om brukare är minderårig, anteckning görs i procapita 
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    Avtal med kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Kopia till lön för utbetalning av arvode (enligt avtal) 

och omkostnadsersättning (baserat på prisbasbelopp) 

till kontaktperson 

    Uppsägning av avtal Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år Anteckning görs i procapita, uppsägning kan ske från 

båda sidor 

    Journalanteckningar Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

8 8 5 2 Kontaktfamilj        

    Handläggarfas        

    Anmälan mot kontaktfamilj, resultat av 

utredning och beslut 

Registreras 

D/V 

Gallras/Urval Ciceron/ 

Procapita 

SN  5 år Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i 

personakt för placerat barn/vuxen. 

    Ansökan om att bli kontaktfamilj Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Ansvarsförbindelser  Se anmärkning  SN   Se 2.7 Personaladministration. Avtal skapas som sedan 

skickas till lön 

    Utredningar av kontaktfamilj  Se anmärkning  SN   IFO gör utredning av kontaktfamilj 

    Ekonomiska uppgifter om 

kontaktfamiljsersättning 

 Se anmärkning  SN   Se 2.9 Löneadministration.Separat akt i kontakt-

familj/kontaktpersonsakten skickar underlag till lön. 

    Intervjuunderlag från kontaktfamilj  Vid 

inaktualitet 

 SN   IFO godkänner familjen Gallras efter gjord 

sammanfattning 

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Avtal med t.ex. kontaktfamilj  Gallras/Urval Word SN  5 år Avtal skapas som sedan skickas till lön 

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Utdrag ur belastningsregister  Se anmärkning  SN   Se 2.7 Personaladministration. Belastningsregister för 

barn med funktionsnedsättning, om brukare är 

minderårig, anteckning görs i WinLas 

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 
/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 

8 8 5 3 Familjehem       Hanteras av Individ- och familjeomsorgense flik 9 

8 8 6  Avlösarservice i hemmet        

    Handläggarfas        



MÖRBYLÅNGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 122 av 146 
 

    Anmälan, resultat av utredning och beslut Registreras D Bevaras  SN < 5 år Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i 

personakt för placerat barn/vuxen. 

    Ansökan om att bli avlösare Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredningar av avlösare Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år IFO gör utredning av kontaktfamilj 

    Intervjuunderlag från avlösare  Gallras efter 

gjord samman-

fattning 

 SN   IFO godkänner familjen, vad dokumenteras ifrån deras 

sida 

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN  5 år  

    Utdrag ur belastningsregister  Se anmärkning  SN   Se 2.7 Personaladministration. Belastningsregister för 

barn med funktionsnedsättning, om brukare är 

minderårig, anteckning görs i WinLas 

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 

8 8 7  Korttidsvistelse utanför hemmet       Labyrinten kommunens verksamhet, (kan även 

vara hemma hos kontaktfamilj). Urval 5,15,25 

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få korttidsbistelse Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning av korttidsvistelse Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 
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8 8 8  Korttidstillsyn för skolungdom över tolv 

år 

      Labyrinten, Fritids Ludde verksamheten 

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få korttidstillsyn Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning av korttidstillsyn Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/ 

Urval 

Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 

8 8 9  Bostad med särskild service för barn och 

ungdomar. 

      Navet 

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få bostad med särskild 

service 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Utredning om behov av bostad med särskild 

service 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN  5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN  5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN  5 år  

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas genomförandeplan 

inom 2 veckor. Genomförandeplanen uppdateras var 

6:e månad 

    Övrig dokumentation        

    Anmälningar till ansvarig nämnd  Se anmärkning  SN   Se 1.5.5 Anmäla enligt lag 

    Boenderegister  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 
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    Boendeenkäter, enkäter till närstående  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet, 

närstående=godman, förvaltare 

    Dagböcker, meddelandeböcker  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Får inte innehålla uppgifter om enskilda. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    A Verksamhetsområde, B-C 

Processgrupp/huvudprocess , D 

Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium/ 

V= Verksam- 

hetssyst. 

Gallras/ 

Bevaras 

Förvarings- 

plats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam

- 

het 

Sortering 

vid analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

    Förteckning över boende i bostäder med 

särskild service 

 Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Under ständig bearbetning 

    Information enligt personuppgiftslagen 

till boende/företrädare 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   När boende utgår ur verksamheten, orsak registreras i 

procapita 

    Nyckelkvittenser, boendes nycklar  Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Register över innehavare av 

trygghetstelefon/-larm 

 Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Fickpengsredovisning  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 

    Redovisning av boendes privata medel  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 

    Information enligt Dataskyddsörordningen 

till boende/företrädare 

 Se anmärkning  SN   Se 1.12.3 Dataskydd 

8 8 10  Bostad med särskild service för vuxna       Marmor 

    Handläggarfas        

    Ansökan om att få bostad med särskild 

service 

Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Utredning om behov av bostad med 

särskild service 

Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Planering av genomförande av insatser Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Vid nytt verkställt beslut upprättas 

genomförandeplan inom 2 veckor. 

Genomförandeplanen uppdateras var 6:e månad 
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    Övrig dokumentation        

    Anmälningar till ansvarig nämnd  Se 

anmärkning 

 SN   Se 1.5.5 Anmäla enligt lag 

    Boenderegister  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Boendeenkäter, enkäter till närstående  Se 

anmärkning 

 SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet, 

närstående=godman, förvaltare 

    Dagböcker, meddelandeböcker  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Får inte innehålla uppgifter om enskilda. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Förteckning över boende i bostäder med 

särskild service 

 Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Under ständig bearbetning 

    Information enligt personuppgiftslagen till 

boende/företrädare 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   När boende utgår ur verksamheten, orsak registreras i 

procapita. Gallras när handlingarna inte behövs för 

ärendets handläggning. 

    Nyckelkvittenser, boendes nycklar  Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Register över innehavare av 

trygghetstelefon/-larm 

 Se anmärkning  SN   Se 5.5.6 Säkerhet för brukare 

    Fickpengsredovisning  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 

    Redovisning av boendes privata medel  Se anmärkning  SN   Överlämnas till brukare/närstående/ställföreträdare/ 

ombud. 

    Information enligt Dataskyddsförordningen 

till boende/företrädare 

 Se anmärkning  SN   Se 1.12.3 Dataskydd 

8 8 11  Daglig verksamhet för personer med 

funktionsvariation 

       

8    Handläggarfas        

    Ansökan om att få daglig verksamhet Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Utredning om behov av daglig verksamhet Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita/ 

LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år  

    Delegationsbeslut Registreras 

V/D 

Gallras/ 
Urval 

Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN Person-
nummer 

5 år  

    Genomförandefas/verkställighet        

    Beställning att verkställa Registreras V Gallras/ 

Urval 

Procapita 
/LifeCare 

SN Person-
nummer 

5 år  
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    Aktivitetsutbud, program I dagverksamhet Registreras V Gallras/ 

Urval 
Procapita 

/LifeCare 

SN Person-

nummer 

5 år Genomförande planen 

    Deltagarlistor  Gallras vid 

inaktualitet 

Pärm på 

enheten 

SN   Under ständig bearbetning, underlag habiliterings-

ersättning 

    Närvarorapporter  Gallras Pärm på 

enheten 

SN  2 år Underlag för debitering, underlag för habiliterings-

ersättning till ekonomi 

8 8 12  Fritid för personer med 

funktionsvariation 

      Fritidsgrupp 

            

    A Verksamhetsområde 

B-C Processgrupp/huvudprocess 

D Handlingstyp 

Kommentarer 

D=Diarium 

V=Verksamhets-

system 

Bevaras/gallras Förvarings- 

plats/ 

registrering 

Ansvarig 

nämnd, 

verksam- 

het 

Sortering 

vid 

analog 

arkivering 

Till 

slut- 

arkiv 

Anmärkning 

9    SOCIALT OCH EKONOMISKT STÖD        

9 1   Uppdragstagare inom individ- och 

familjeomsorg 

       

9 1 1  Mottagande av nyanlända, hem för vård 

och boende (HVB), stödboende 

      Social omsorg och integrationsenheten 

9 1 1 1 Mottagande av nyanlända och EKB        

    Avtal med Migrationsverket och 

kommunen om mottagande av nyanlända 

 Se anmärkning  KTN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Dialog om kommuntal och andelstal, 

Länsstyrelsen 

Reigstreras D Bevaras Ciceron KTN/SN   Förslag till fördelning utifrån kommunens förut-

sättningar och möjligheter gällande mottagande av 

nyanlända samt ensamkommande barn 

    Beslut om fördelning av anvisningar Kalmar 

län från Länsstyrelsen 

Registreras D Bevaras Ciceron KTN/SN    

    Fastställd årsplanering (anvisning och 

mottagande av nyanlända för bosättning från 

Migrationsverket) 

Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Gäller vuxna och barn 

    Beslut om anvisning från bosättnings-

enheten Migrationsverket 

Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 
nummer 

5 år Gäller vuxna och barn 

    Bosättningsunderlag från Migrationsverket Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 

nummer 
5 år Gäller vuxna och barn 

    Medicinskt underlag för ankomst av 

kvotflykting Migrationsverket 

Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 

nummer 
5 år  
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    Avisering om ankomst från Migrationsverket Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 

nummer 
5 år  

    Schablonersättning för personer med 

uppehållstillstånd Migrationsverket 

 Se anmärkning  KTN   Ersättning för etableringsinsater och introduktion för 

nyanlända personer med uppehållstillstånd (vuxna och 

barn) från Migrationsverket ex för mottagande och 

praktisk hjälp, samhällsorientering, tolk, SFI m m. Se 

2.5.2.2 Statsbidrag 

    Beställningar av utbildningar  Se anmärkning  KTN   Vid behov av anpassad kommunal vuxenutbildning för 

nyanlända som omfattas av förordningen om 

etableringsinsatser. Se 7.8.1 Anta och placera i 

kommunal vuxenutbildning 

    Ansökan o schablonersättning från 

Migrationsverket gällande tomhyra 

Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 

nummer 

5 år  

    Register över nyanlända  Gallras vid 

inaktualitet 

G: KTN   Det går bra att ha register över nyanlända om 

kommunen har ett behov av detta. Det strider inte mot 

lagen enligt Socialstyrelsen.Underlag till verksamhets-

berättelsen. Gallras när nytt register upprättats. 

    Hyreskontrakt, uthyrning och förhyrning av 

bostäder för nyanlända 

 Se anmärkning  KTN   Ska registeras på 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 år efter 

kontraktstidens utgång under förutsättning att hyres-

skuld ej kvarstår 

    Inventarieförteckningar för uthyrda bostäder  Se anmärkning  KTN   Se 4.5.4 Uthyrning. 

    Register över boende med andrahands-

kontrakt 

 Se anmärkning  KTN   Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras löpande 

    Uppsägning av bostadskontrakt  Se anmärkning  KTN   Ska registreras på 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 år 

efter ärendets avslutande 

9 1 1 2 Hem för vård och boende, stödboende       Ex HVB 

    Ansökan/anmälan om att bedriva hem för 

vård och boende 

Registreras D Gallras/Urval Ciceron SN   Kommunen anmäler ny verksamhet (7 kap 1 § 3 st SoL). 

Privat aktör ansöker om att bedriva hem för vård och 

boende. 

    Avtal med enskilda utförare  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal. OBS! Se till att avtalet även 

reglerar att dokumentationen som rör brukare/klienter 

ska åter till kommunen vid upphörande av verksamhet 

eller om brukare/klient inte längre är aktuell hos den 

privata utföraren. 

    Korrespondens med enskilda utförare Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Tillsyn  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 
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    Utredningar Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Besiktningsprotokoll över boende  Gallras Pärm 

tjänsterum 

SN  2 år 2 årefter kontrakts- tidensutgång 

    Genomförandeplan Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år Stödboendet ansvarar för att upprätta och förvara 

genomförandeplanen under pågående insats. När 

insatsen avslutas lämnas handlingen över till beslutande 

enhet för att införlivas med personakten. 

    Korrespondens av vikt Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år När insatsen avslutas lämnas handlingen över till 

beslutande enhet för att införlivas med personakten. 

    Korrespondens, rutinmässig Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Ärendeblad/ journalblad Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person-

nummer 
5 år Händelseförteckning, När insatsen avslutas lämnas 

handlingen över till beslutande enhet för att införlivas 

med personakten. 

    Uppdragsbeskrivning Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år När insatsen avslutas lämnas handlingen över till 

beslutande enhet för att införlivas med personakten. 

    Förteckningar över barn som vistas i 

familjehem eller annat enskilt boende 

 Se anmärkning  SN   Finns att söka ut i Procapita. Gallras när ny förteckning 

upprättats 

    Förteckningar över familjehem  Se anmärkning  SN   Finns att söka ut i Procapita. Gallras när ny förteckning 

upprättats 

    Förteckningar över 

kontaktpersoner/kontaktfamiljer 

 Se anmärkning  SN   Finns att söka ut i Procapita. Gallras när ny förteckning 

upprättats 

9 1 2  Familjehem       Personakt för familjehem sorteras i 

personnummer-ordning och kan gallras 5 år efter 

sista anteckning. Handlingar gällande placerat barn 

tillförs barnets personakt. 

    Anmälan mot familjehem, resultat av 

utredning och beslut 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år Registreras i familjehemmets akt och hanteras där. Finns 

pågående uppdrag behöver dokumentation göras i 

barnets akt för att säkerställa barnets behov. 

    Ansökan om att bli familjehem Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Eventuella bilagor Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Registerutdrag Registreras V Gallras Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  
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    Utredningar av familjehem Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Intervjuunderlag från familjehemmet Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person-

nummer 
5 år  

    Korrespondens, rutinmässig  Vid inaktualitet  SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Ansvarsförbindelser Registreras V Gallras/ 

Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Kostnader och uppdraget, avtal undertecknat av 

båda parter 

    Avtal med familjehem Registreras V Gallras/ 

Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut om medgivande Registreras V Gallras/ 

Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Uppföljning av familjehemmet Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ärendeblad/ journalblad Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Ärendeblad utgörs av händelseförteckning och journal-

blad, sammanställning av aktanteckningar i procapita. 

Ärendebladet och journalblad läggs i fysiska person-

akten. Gäller de ärenden ska bevaras 5,15 o 25 för 

forskning. Övriga ärenden förvaras digitalt. 

    Ekonomiska uppgifter om 

familjehemsersättning 

Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN  7 år Underlag på papper från procapita IFO till lön som för 

in uppgifterna i Visma lön (familjehems ansvarig). Se 

2.9.1 Registrera tjänstgöring och lön 

    Avtal om ersättningar vid 

vårdnadsöverflyttningar 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN    

9 1 3  Kontaktpersoner och kontaktfamiljer       Personakt för kontaktperson/kontaktfamilj sorteras 

i personnummerordning och levereras till arkiv-

myndigheten 5 år efter sista anteckning. 

    Anmälan mot kontaktpersoner/kontakt-

familj, resultat av utredning och beslut 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Registreras i kontaktperson/familjs akt och hanteras där. 

Finns pågående uppdrag behöver dokumentation göras i 
barnets akt för att säkerställa barnets behov 

    Ansökan om att bli kontaktperson/ 

kontaktfamilj 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Registerutdrag Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Intervjuunderlag från kontaktfamilj/ 

kontaktperson 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/ 
Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Korrespondens, rutinmässig  Vid inaktualitet  SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Ansvarsförbindelser Registreras V Gallras/ 
Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Avtal med kontaktperson/kontaktfamilj Registreras V Gallras/ 
Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Uppföljning av kontaktfamilj Registreras V Gallras/ 
Urval 

Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ärendeblad/ journalblad Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Ärendeblad utgörs av händelseförteckning och journal-

blad, sammanställning av aktanteckningar i procapita. 

Ärendebladet och journalblad läggs i fysiska 

personakten. 

    Ekonomiska uppgifter om 

kontaktfamiljsersättning 

Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN  7 år Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten. 

Underlag på papper från procapita IFO till lön som för 

in uppgifterna i Visma lön (familjehems ansvarig). Se 

2.9.1 Registrera tjänstgöring och lön 

9 2   Barn och familj        

9 2 1  Familjestöd/öppenvård       Familjerådgiving, barnahus (hänvisas till Kalmar) 

    Årsberättelser/verksamhetsberättelser  Se anmärkning  SN   Se 1.4.1 Mål- och ekonomistyrning 

    Statistik  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mätning av verksamhetskvalitet 

    Minnesanteckningar kring klient/brukare Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

9 2 1 1 Familjestöd        

9 2 1 2 Öppenvård       Urvalsbevarande 5, 15, 25 

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

numme

r 

5 år Personakten tillhör beslutsfattande verksamhet men den 

del som avser utförandet av insats förvaras hos 

familjeteamet så länge insatsen pågår, vid avslutad 

insakts överlämnas akten till beslutande avdelning. 

    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år När insatsen avslutas lämnas handlingen över till 

beslutande enhet för att införlivas med personakten. 
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    Korrespondens, rutinmässig Registreras V Vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift. Gallras när 

handlingarna inte behövs för ärendets handläggning. 

    Journaler Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Händelseförteckning, När insatsen avslutas lämnas 

handlingen över till beslutande enhet för att införlivas 

med personakten. 

    Uppdragsbeskrivning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år När insatsen avslutas lämnas handlingen över till 

beslutande enhet för att införlivas med personakten. 

9 2 2  Insatser barn och unga        

9 2 2 1 Anmälan       Se 9.2.2.2 Handläggning 

9 2 2 2 Handläggning       Urvalsbevarande 5,15,25 med undantag att alla 

placeringar ska bevaras 

    Ansökan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras. 

    Begäran eller information på annat sätt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras. 

    Begäran eller information på annat sätt som 

inte tillhör ärende och inte ger upphov till 

ärende 

 Gallras Gallrings- 

pärm BoF 

SN Diarie- 

nummer 
2 år  

    Anmälan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras. 

    Anmälan som inte tillhör ärende och inte ger 

upphov till ärende 

 Gallras Gallrings- 

pärm BoF 

SN Diarie- 

nummers 

5år  

    Skyddsbedömning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Förhandsbedömning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Utredning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Samtycke Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Fullmakter Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Yttrande Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Handlingar gällande hälsoundersökning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Handligar från andra myndigheter Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 
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    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    

    Korrespondens, rutinmässig Registreras V Vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift Gallras när det 

inte längre behövs för ärendets hantering. 

    Beslut insats-öppen vård Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Beslut insats-placering Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

  

    Beslut utan åtgärd Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Vårdplan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Placeringsmeddelande från Statens 

institutionsstyrelse 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN    

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Uppföljning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

    Meddelande från institution om utskrivning Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut avsluta insats Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handlingen bevaras 

9 2 2 3 LVU        

    Ansökningar om vård enligt LVU till 

förvaltningsrätt med bilagor 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

    Avtal med föräldrar Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år T.ex. kring umgänge 

    Beslut Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

    Beslutsunderlag för placering Registreras V Bevaras Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Överklaganden Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

    Domar Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

    Handräckning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

    Handlingar rörande underställning till 

förvaltningsrätt 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Vid placering ska handingen bevaras 

9 2 3  Kvinnojour        
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    Ansökan om bidrag Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Beslut nämnd Registreras D Bevaras Ciceron SN    

    Avtal med föreningen kvinnojouren  Se anmärkning  SN   Se 2.6.4 Förvalta avtal 

    Verksamhetshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron SN    

9 2 4  Hantera medling vid brott        

    Medlingsuppdrag förfrågan från polis 

eller socialtjänst 

 Gallras vid 

inaktualitet 

Tjänsterum SN   Gallras när det inte längre behövs för ärendets hantering. 

    Anteckningar i ärendet  Gallras vid 

inaktualitet 

Tjänsterum SN   Gallras när det inte längre behövs för ärendets hantering. 

    Statistik  Se anmärkning  SN   Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

9 3   Vuxna       Urvalsbevarande 5,15,25 

9 3 1  Bistånd vuxna        

9 3 1 1 Anmälan som resulterar i ärende       Se 9.3.1.3 Handläggning 

9 3 1 2 Anmälan som inte resulterar i ärende       Se 9.3.1.3 Handläggning 

9 3 1 3 Handläggning       Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndighet 5 år efter sista 

anteckning. Personakten och samtliga handlingar 

gallras 5 år efter sista anteckning. Födda 5,15,25 

undantas från gallring för forskningens behov. 

    Ansökan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Begäran eller information på annat sätt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Begäran eller information på annat sätt som 

inte tillhör ärende och inte ger upphov till 

ärende 

 Gallras Gallrings- 

pärm vuxen 

SN Diarienum 

mer 

2 år  

    Anmälan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Anmälan som inte tillhör ärende och inte ger 

upphov till ärende 

 Gallras Gallrings- 

pärm 

Vuxen 

SN Diarienum 

mer 

5 år  

    Skyddsbedömning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Förhandsbedömning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Beslut om att inte inleda utredning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  
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    Utredning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Samtycke Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Fullmakter Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Yttrande Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Handlingar gällande hälsoundersökning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Handligar från andra myndigheter Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Korrespondens av vikt Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Korrespondens, rutinmässig  Vid inaktualitet  SN   Korrespondens som ej tillför sakuppgift Gallras när det 

inte längre behövs för ärendets hantering. 

    Beslut insats-öppen vård Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut insatsplacering Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Beslut utan åtgärd Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Vårdplan Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Placeringsmeddelande från Statens 

institutionsstyrelse 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Genomförandeplan Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år Personakten tillhör beslutsfattande verksamhet men den 

del som avser utförandet av insats förvaras hos familje-

teamet så länge insatsen pågår, vid avslutad insakts 

överlämnas akten till beslutande avdelning. 

    Uppföljning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Meddelande från institution om utskrivning Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Beslut avsluta insats Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 3 1 4 LVM         

    Anmälan § 6 om vård enligt LVM, 

utredning inleds en LVM utredning § 7 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Skyddsbedömning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Beslut om läkar/hälsoundersökning (LVM) Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ordförandebeslut, omedelbart 

omhändertagande 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslutsunderlag Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    LVM utredning till förvaltningsrätten med 

bilagor 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Överklaganden Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Domar Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handräckning Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar rörande underställning till 

förvaltningsrätt 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 3 2  Serviceinsatser vuxna       Råd och stöd kring bl.a. missbruk. Som inte leder till en 

formell insats eller orsak för utredning. 

    Minnesanteckningar kring klienter  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för hantering 

av personuppgifter. Gallras när det inte längre behövs 

för ärendets hantering. 

    Anhörigprogram  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för hantering 

av personuppgifter. Gallras när det inte längre behövs 

för ärendets hantering. 

9 3 2 1 Etableringsinsatser för nyanlända        

    Planering och genomförande av 

samhällsorientering 

Registreras V Bevaras G:/Accorda KTN Person- 

nummer 

5 år Anmälningar, planerade/pågående/genomförda kurser 

    Anmälan samhällsorientering Registreras V Vid 

inaktualitet 

Accorda KTN Person- 

nummer 

5 år  

    Intyg samhällsorientering Registreras V Gallras/Urval Accorda KTN Person- 

nummer 

5 år Samhälls- och hälsokommunikatör skriver intyg till 

elever som genomgått kursen vilka anordnas av 

Mörbylånga kommun 

    Dokumentation om samhällsorientering Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Sammanfattning/statistik till verksamhetsberättelsen 
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9 3 3  Begäran om registerutdrag       Regelrätta registerutdrag som enbart har tillfällig 

betydelsen för den som frågar 

    Begäran om registerutdrag från andra 

myndigheter 

 Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Se: 1.7.2 

    Begäran om registerutdrag från företag  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Inkommer från ex. konsulter och familjehem. Tjänste-

man ansvarar för förvaring enl rutin för hantering av 

personuppgifter. Gallras när det inte längre behövs för 

ärendets hantering. 

    Begäran om registerutdrag från enskilda  Gallras vid 

inaktualitet 

 SN   Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för 

hantering av personuppgifter. Gallras när det inte längre 

behövs för ärendets hantering. 

    Avslag på begäran om registerutdrag Registreras D Bevaras Ciceron SN    

9 3 4  Begäran om yttrande       Yttranden är regelrätta utredningar gjorda för 

myndigheter i olika ärenden ex körkortsärenden, 

vapenärenden och handräckning. Sorteras i 

personnummerordning i personakt och levereras 

till arkivmyndigheten 5 år efter sista anteckning. 

Personakten och samtliga handlingar däri gallras 5 

år efter sista anteckning. Födda 5, 15, 25 undantas 

från gallring för forskningens behov. 

    Yttrande till Försvarsmakten/hemvärnet Registreras D Se anmärkning Ciceron SN   Ex. Försvarmaktens/Hemvärnets förfrågningar. 

Yttrandet är underlag för säkerhetsklassning inom 

Försvaret och gäller i 5 år hos dem innan ny 

säkerhetsklassning/förfrågan måste göras. 

9 3 5  Hantera medling vid brott        

    Anteckningar i ärendet  Gallras vid 

inaktualitet 

Papper på 

tjänsterum 

SN   Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för hantering 

av personuppgifter. Gallras när det inte längre behövs 

för ärendets hantering. 

    Polisrapport, kopia  Gallras vid 

inaktualitet 

Papper på 

tjänsterum 

SN   Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för 

hantering av personuppgifter. Gallras när det inte längre 

behövs för ärendets hantering. 

9 4   Familjerätt        

9 4 1  Faderskap/Föräldraskapsärenden       Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning 
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           Barn har rätt till båda sina föräldrar. Det är därför viktigt 

att fastställa vilka föräldrarna är, om föräldrarna inte är 

gifta när barnet föds Det handlar bland annat om barnets 

rätt till försörjning och arv. Bekräftelsen är viktig för att 

det bekräftade föräldraskapet gör att barnet juridiskt 

knyts till pappan/föräldern som inte fött barnet. Från och 

med 1 januari 2022 kan detta göras digitalt via Bank-id. 

I de fall detta inte görs inom 14 dagar går ansvaret över 

till kommunen där barnet är folkbokfört. 

9 4 1 1 Fastställande av U-protokoll.        Utredning av faderskap/föräldraskap, ensamstående 

eller faderskap/moderskap om någon av eller båda 

föräldrarna ändrat könstillhörighet. 

    Föranmälan om faderskap och föräldraskap Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år Begäran från gravid mamma. 

    Begäran om fastställande av 

faderskap/föräldraskap från annan 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Underrättelse från Skatteverket om nyfött 

barn 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 
nummer 

5 år Skickas åter till skatteverket när faderskapet är fastställt. 

Kopia finns i personakten. (Både den digitala och den 

fysiska.) 

    Underrättelse från Skatteverket om inflyttat 

barn 
Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år Skickas åter till Skatteverket när utredningen är avslutad 

    Begäran om fastställande av 

faderskap/föräldraskap 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Första brevet till modern Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år Påminnelse går ut om hon ej hör av sig 

    Kallelse möte Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år Oftast inga uppgifter, kommer de ej på möte så noteras 

det däremot i verksamhetssystem 

    Inkommande/utgående/ upprättade 

handlingar av betydelse i ärendet 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/upprättade 

handlingar av tillfällig betydelse eller 

rutinmässig karaktär 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år Tjänsteman ansvarar för förvaring enl rutin för 

hantering av personuppgifter. Gallras när det inte längre 

behövs för ärendets hantering. 

    Faderskap/Föräldraskapsbekräftelse Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Anmälan om gemensam vårdnad Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    U-protokoll Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Journalanteckningar Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Intyg (ultraljudsundersökning, förlossning, 

utveckling, assisterad befruktning etc.) 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

Lifecare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Identitetsstyrkande handlingar  Vid inaktualitet  SN   T.ex. kopior av ID-kort, pass. FåR EJ SPARAS. 

Anteckning görs i procapita Gallras när de inte längre 

behövs för ärendets hantering. 

    Handlingar upprättade efter begäran av 

bistånd från annan kommun eller beslut i 

nämnd att flytta ärendet till annan kommun 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar kring begäran om hjälp från 

utrikesdepartementet 

Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Kallelse möte Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Gäller utpekad man 

    Handlingar i rättsgenetiska och rättskemiska 

undersökningar 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar upprättade i samband med 

beslut att föra talan i faderskaps- eller 

föräldraskapsärende 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar i ärende rörande hävande av 

faderskap eller föräldraskap 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar som upprättats i samband med 

utredning om nedläggning av faderskaps-

utredning 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Domstolshandlingar/domar Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Svar till Skatteverket om fastställd 

fader/förälder 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut/protokollsutdrag/SU beredande/SN Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Underlag för att behandlingen av 

insemination skett på svenskt sjukhus enligt 

lagen (2006:351) om genetisk 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Intyg eller kopia på patientjournalen från 

tillfället då behandlingen som ska ha lett till 

befruktningen skedde. 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Underlag och beslut som upprättas i 

samband med utredning om nedläggning av 

faderskapsutredning 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 4 2  Adoptioner (barnets akt)       Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Om adoptionen inte genomförts så ska 

handlingarna gallras efter fem år. 

    Aktualiseringsintyg Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Anmälan om förslag på barn Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ansökan till tingsrätt om adoption Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ansökningar med bilagor Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Ex. om medgivande 

    Beslut, medgivande Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslutsunderlag Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Beslut/domar Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Handlingar rörande barnets ursprung Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Intyg om adoptionsutbildning Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Referenser Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Samtycken med bilagor Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Tingsrättens dom Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Uppföljningsrapporter Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år T.ex. anteckningar från hembesök 
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    Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Utredningar Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Yttranden från socialnämnd till tingsrätt Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Yttranden från Myndigheten för familjerätt 

och föräldrarskapsstöd 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Yttranden från behandlande läkare Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Yttrande från Myndigheten för 

internationella adoptioner 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ärendeblad, journalblad Registreras V Bevaras Procapita/ 

LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Återkallelse av medgivande Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/ upprättade 

handlingar av betydelse i ärendet 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/upprättade 

handlingar av tillfällig betydelse eller 

rutinmässig karaktär 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Kallelser till rättegång, möte med 

handläggare mm 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Medgivande till socialnämnden att hämta 

uppgifter ur andra register, sekretesseftergift 

Registreras V Gallras vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

9 4 3  Vårdnads-, boende- och 

umgängesärenden (VBU-ärenden) 

      Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Gallras när barnet fyllt 18 år. Födda 5, 

15, 25 undantas från gallring för forskningens 

behov. 

    Ansökan om kontaktperson vid umgänge Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Av socialnämnden godkända avtal om 

boende, vårdnad, umgänge 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Avtal som inte blivit godkända Registreras V Vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 
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    Begäran från domstol om genomförande av 

samarbetssamtal och/eller umgängesstöd i 

VBU-ärenden 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Begäran från domstol om upplysningar eller 

utredning i VBU-ärenden 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Domar i VBU-ärende Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/ upprättade 

handlingar av betydelse i ärendet 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 
/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Ex. brev från parterna eller ombud, uppgifter från 

referenspersoner, läkarutlåtande, brev till andra 

myndigheter begäran om registeruppgifter och begäran 

om uppskov 

    Inkommande/utgående/upprättade 

handlingar av tillfällig betydelse eller 

rutinmässig karaktär 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Handlingar som inkommit i samband med 

genomförande av umgängesstöd, t.ex. 

rapport från umgängesstödjande 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Personakten tillhör beslutsfattande verksamhet men den 

del som avser utförandet av insats förvaras hos 

familjeteamet så länge insatsen pågår, vid avslutad 

insakts överlämnas akten till beslutande avdelning. 

    Kallelser till rättegång, möte med 

handläggare mm 

Registreras V Vid 

inaktualitet 

Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Kontrakt/avtal med kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Meddelande till Skatteverket, CSN, 

Försäkringskassan om godkänt avtal 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Motivering och beslut till att nämnden inte 

godkänt avtal 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Personbevis Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Påtalande om god man till tingsrätt Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Rapporter från kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Redovisning till domstolen om utfall av 

umgängesstöd 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Uppdrag att utse kontaktperson Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Ex. utredning och andra upprättade handlingar i 

samband med upplysningar eller yttrande till dom-

stolen, handlingar i samband med underrättelse om 

beslut/yttrande 

    Registerutdrag ur socialregister/polisregister Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Äktenskapslicens Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Kommunerna yttrar sig i vissa fall till Länsstyrelsen 

angående äktenskapslicenser enl 15 kap 2 § ÄktB 

    Ärendeblad/journalblad Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Överenskommelser Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 
SN Person- 

nummer 

5 år  

    Anteckningar förda i samband med 

samarbetssamtal 

 Se anmärkning  SN   Gallras så snart samtalen avslutats och uppgifter 

överförts till avidentifierad statistik 

    Brev till parterna inför och under 

samarbetssamtal 

 Se anmärkning  SN   Gallras så snart samtalen avslutats 

    Meddelanden från domstol om äktenskaps-

skillnad m.m. beträffande personer som 

saknar personakt 

 Gallras Gallrings- 

pärm 

Familjerätt 

SN Person- 

nummer 

2 år  

    Skriftlig begäran om samarbetssamtal 

ifrån domstol 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Gallras så snart samtalen avslutats och uppgifter 

överförts till avidentifierad statistic. 

    Yttrande över genomförda samarbetssamtal 

till domstolen 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 4 4  Namnärenden       Utredning och yttrande kring byte av barns 

efternamn 

    Begäran om yttrande från tingsrätten/ 

domstol 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Utredningar och yttrande i namnärenden till 

tingsrätten/domstol 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 4 5  Vårdnadsöverflytt, förmyndare, god 

man, eller ny vårdnadshavare 

      Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Gallras när barnet fyllt 18 år. Födda 5, 

15, 25 undantas från gallring för forskningens 

behov. 

    Utredning med hänvisning till 5 kap §3 SOF Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Anmälan behov av förmyndare Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Journalanteckningar Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Utredning vårdnadsöverflytt Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/ upprättade 

handlingar av betydelse i ärendet 

Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkommande/utgående/upprättade 

handlingar av tillfällig betydelse eller 

rutinmässig karaktär 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Kortutredning familjehem/ god man Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Utdrag ur socialregister/ polisregister 

/kronofogde/ transportstyrelseregister 

Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Samtyckesblankett för utdrag Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Samtycke till vårdnadsöverflytt Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut/protokollsutdrag/SU beredande/SN Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Kallelse till förhandling Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Dom från Tingsrätten Registeras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 4 6  Medling        

9 5   Ekonomiskt bistånd       Personakterna sorteras i personnummerordning 

och levereras till arkivmyndigheten 5 år efter sista 

anteckning. Personakten och samtliga handlingar 

däri gallras 5 år efter sista anteckning. Födda 5, 15, 

25 undantas från gallring för forskningens behov. 

9 5 1  Försörjningsstöd       Se 9.5.1.1 Handläggning 

9 5 1 1 Handläggning         

    Ansökan om ekonomiskt bistånd Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år Muntlig eller skriftlig ansökan 
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    Begäran eller information på annat sätt Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Begäran eller information på annat sätt som 

inte tillhör ärende och inte ger upphov till 

ärende 

 Gallras Gallrings- 

pärm vuxen 

SN Diarie- 

nummer 

2 år  

    Bilagor till ansökan/beslutsunderlag Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Uppgifter om bilaga samt summa som 

noterats i personakten 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Kallelse till möte  Vid inaktualitet  SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 
handläggning. 

    Samtycke Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Dokumentation om planering som rör den 

enskilde t ex överenskommelse, handlings-

/arbetsplaner, Sip 

Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Utredning Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Registerkoll som underlag för beslut Registeras V Se anmärkning Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Handläggaren kan titta men inte spara (Sbtek), samt 

bilregister 

    Skriftlig information från andra aktörer Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Beslut från Försäkringskassan om t.ex. förskott, 

förmåner, andra enheter inom socialtjänsten eller andra 

myndigheter 

    Delegationsbeslut Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Beslutsunderlag och beslut skrivs under av besluts-

fattare enligt delegationsordning och läggs i den fysiska 

personakten 

    Beslut/protokollsutdrag/SU Registreras V/D Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare/ 

Ciceron 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Fullmakt/avtal Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Återkrav, förmedlingskonto, förskott förmån, god man, 

underskrivet avtal i original förvaras i den fysiska 

personakten 

    Överklagan med bilagor Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 

LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Yttrande Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 
LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Beslut/Dom Registreras V Gallras/Urval Procapita/ 
LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Underlag för återsökning av utgivet bistånd  Se anmärkning  SN   Se 2.5.2.2 Statsbidrag 

    Schablonersättning  Se anmärkning  SN   Se 2.5.2.2 Statsbidrag 

    Journalblad/ärendeblad Registreras V Gallras/Urval Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 5 1 2 Asylbidrag enligt LMA, lagen om 

mottagande av asylsökande m fl 

      Dagersättning, LMA är en egen akt ingår inte under 

ekonomiskt bistånd. 

    Ansökan från enskild om bidrag enligt LMA Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut från migrationsverket Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Handlingar som styrker ansökan om 

uppehållstillstånd 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Inkomna, utgående och upprättade 

handlingar av betydelse i ärendet 

Registreras V Bevaras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Inkomna, utgående och upprättade 

handlingar av tillfällig betydelse och 

rutinmässig karaktär 

Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Underlag för återsökning av utgivet bistånd Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Underlag till ansökan om bidrag enligt LMA Registreras V Vid inaktualitet Procapita 

/LifeCare 

SN   Gallras när handlingarna inte behövs för ärendets 

handläggning. 

    Utredning Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Delegationsbeslut och beslutsunderlag i 

enskilt ärende 

Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Beslut/protokollsutdrag/SU Registreras V/ Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Ärendeblad/journalblad Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  
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    Överenskommelser Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

9 5 2  Dödsboanmälan       Inges till Skatteverket. Förvaras i personnummer-

ordning 

    Ansökan Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Fullmakt Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år  

    Dödsboanmälan Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Blir det ja så överförs ärendet till ekonomiskt bistånd. 

Om förutsättningarna för dödsboanmälan ej är 

uppfylllda hänvisas till bouppteckning. Själva 

dödsboanmälan inges till Skatteverket. 

    Utredning/beslut Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 

5 år Allt underlag som behövs för att se vilka tillgångar som 

finns. Ex. kontoutdrag, faktura för begravning, 

deklaration 

9 5 3  Förmedlingsmedel       Måste bevaras i 10 år av skatterättsliga skäl och kan 
därefter gallras. 

    Ansökan Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Avtal Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Fullmakt Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Budgetkalkyl Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

    Delegationsbeslut Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 
nummer 

5 år  

    Fakturor Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN  2 år Pärm till revision. Kan gallras under förutsättning att 

notering i personakten skett av uppgifter om bilagan 

(typ av bilaga samt summa) 

    Uppgifter om bilaga samt summa som 

noterats i personakten 

Registreras V Gallras Procapita 

/LifeCare 

SN Person- 

nummer 
5 år  

 


