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Informationshanteringsplan för Kultur- och 
tillväxtnämnden 2023 

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

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

Innehållsförteckning till informationshanteringsplanen  
Innehållsförteckningen är kopplad med länkar från huvudprocessen till respektive 
sida för processen.  

Angående projekt inom kultur- och tillväxtnämnden  
För alla typer av projekt, interna och externa, är det projektledaren som ansvarar för 
dokumentationen och informationshanteringen. Projektledaren är dokumentansvarig 
och ansvarar för att vidarebefordra handlingarna till registrator.  

I de fall som projektledaren förvarar handlingar i ett verksamhetssystem, 
mappstruktur eller i e-posten är det projektledarens ansvar att gallra handlingar av 
ringa eller tillfällig betydelse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INNEHÅLL
Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.6

1 DEMOKRATI OCH LEDNING 1 5 7 1 Rättsprocesser
1 2 Politiskt beslutsfattande 1 5 7 2 Överklagan av beslut
1 2 1 Politiska beslut 1 5 7 3 Amälan till JO
1 2 2 Offentlig dialog 1 5 7 4 Avtal
1 2 2 1 Medborgarförslag 1 5 7 5 Skadestånd
1 2 3 Redovisa delegation 1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 2 4 Tillfälliga politiska beredningar och styrgrupper 1 6 1 Omvärldsbevakning
1 2 5 Tillsätta och entlediga förtroendevalda 1 6 2 Projekt
1 2 6 Initiativ från förtroendevalda, nämnd, revisorer, 1 6 2 1 Förstudier

bolag, fullmäktigeberedning 1 6 2 2 Projekt
1 2 6 1 Motion 1 6 2 3 EU-projekt
1 2 6 2 Interpellation 1 6 3 Samverka externt
1 2 6 3 Fråga 1 6 4 Utveckla verksamheten/utföra betydande 
1 2 7 Återkoppla till förtroendevalda verksamhetsförändring
1 3 Verksamhetsledning 1 7 Allmänna handlingar och arkiv
1 3 1 Styrande dokument 1 7 1 Post och postöppning
1 3 2 Organisera och fördela arbete och ansvar 1 7 2 Lämna ut allmänna handlingar (vid avslag)
1 3 3 Leda det interna arbetet 1 7 3 Redovisa information
1 3 4 Samverka med personal och fackliga organisationer 1 7 4 Vårda och förvara arkiv
1 4 Planering och uppföljning av verksamheten 1 7 5 Tillgängliggöra allmänna handlingar och arkiv
1 4 1 Mål och ekonomistyrning 1 7 6 Hantera arkivleveranser
1 4 1 1 Budget 1 7 7 Avhända allmänna handlingar
1 4 1 2 Bokslut 1 7 8 Överlämna allmänna handlingar för förvaring
1 4 2 Begära ökat anslag/tilläggsbudget 1 7 9 Gallra allmänna handlingar
1 4 3 Investeringar 1 7 10 Rådgivning
1 5 Kvalitetsledning 1 8 Tillsyn och revision, samt
1 5 1 Kvalitetsstyra internkontrollsgrupp
1 5 2 Mäta verksamhetskvalitet 1 8 1 Revision och granskning
1 5 2 1 Intern kontroll 1 8 2 Tillsyn från tillsynsmyndighet
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi 1 9 Remisser, undersökningar och statistik
1 5 2 3 Enkät 1 9 1 Inkommande remisser
1 5 2 4 Statistik 1 9 2 Externa undersökningar
1 5 3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet 1 9 3 Statistik till andra myndigheter
1 5 4 Synpunkter/förslag och klagomål 1 10 Hantera kommunens varumärke
1 5 4 1 Felanmälan 1 10 4 Utmärkelser
1 5 4 2 Synpunkter/förslag 1 11 Representera
1 5 4 3 Klagomål 1 11 1 Evenemang och avtackningar
1 5 5 Anmälan enligt lag 1 12 Dataskydd
1 5 5 1 Anmälan om missförhållanden 1 12 1 Dataskyddsorganisation
1 5 5 2 Anmälan om kränkande behandling 1 12 1 1 Råd och kontroll av dataskyddsfrågor
1 5 5 3 Klagomål till IVO 1 12 2 Samtycken
1 5 5 4 Rapportering och hantering av visselblåsningar 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



2 INTERN SERVICE 
2 1 Mötesadministration 2 7 9 3 Uppsägning av personliga skäl
2 1 1 Mötesplanering 2 7 9 4 Avsked
2 1 2 Genomföra möten 2 7 9 5 Arbetsbrist
2 2 Administration av förtroendevalda 2 7 9 6 Dödsfall
2 2 1 Registrera förtroendevalda 2 7 10 Förmåner personal
2 2 2 Ersättning och arvoden till förtroendevalda 2 7 11 Kompetensdatabas
2 2 3 Utveckla förtroendevaldas kompetens 2 8 Systematiskt arbetsmiljöarbete 
2 2 4 Avtacka/hedra förtroendevalda 2 8 1 Arbetsmiljö-/skyddsrond
2 3 Informera och kommunicera internt 2 8 2 Utreda arbetsmiljö
2 3 1 Internt informationsmaterial 2 9 Löneadministration
2 3 2 Intern webb 2 9 1 Registrera tjänstgöring och lön
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor på webben 2 10 Pension
2 3 4 Direkt kommunikation med medarbetare 2 10 1 Pensioner
2 4 Ekonomiadministration 2 11 IT och telefoni
2 4 5 Fakturera internt 2 11 1 Införa IT-system
2 4 11 Kassa 2 11 2 Förvalta IT-system
2 5 Finans- och skuldförvaltning 2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 5 2 Inkommande bidrag/ansökan om bidrag 2 11 4 Telefoni och växel
2 5 2 1 EU-bidrag 2 11 5 Support/helpdesk
2 5 2 2 Statsbidrag 2 12 Fordon och materiel
2 5 2 3 Kommunalt bidrag 2 12 1 Förråd och lager
2 5 3 Inlån 2 12 2 Fordon
2 5 4 Utlån 2 12 3 Utrustning och inventarier
2 6 Inköp och försäljning 2 13 Interna servicefunktioner
2 6 1 Genomföra upphandling 2 13 2 Lokalbokningar
2 6 2 Avropa från ramavtal 2 13 3 Transportmedelsbokningar
2 6 3 Genomföra direktupphandling 2 13 5 Posthantering
2 6 4 Förvalta avtal 2 14 Tillagnings- och mottagningskök
2 6 5 Försäljning 2 14 2 Cafeteria
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 Tidsbegränsad anställning upphör



3 SAMHÄLLSSERVICE 
3 3 Medborgarservice  3 7 Näringsliv 
3 3 1 Hantera frågor 3 7 2 Företagsträffar
3 3 2 Vägledning och service 3 7 3 Marknader/Torgplatser/Foodtruck
3 3 2 1 Tolkförmedling 3 8 Turism
3 3 2 3 Frivilligarbete 3 8 4 Guidning
3 3 2 4 Integration 3 10 Bidrag och samarbetsavtal (sponsring) 
3 4 Extern information och kommunikation till externa aktörer
3 4 1 Ge kommuninformation 3 10 1 Bidrag till organisationer etc.
3 4 1 1 Ge kommuninformation via extern webb 3 10 1 1 Samarbetsavtal med organisationer
3 4 1 2 Trycksaker/informationsmaterial 3 10 2 Bidrag till enskilda
3 4 1 3 Ge kommuninformation via press 3 10 2 1 Samarbetsavtal med enskilda
3 4 2 Evenemang och aktiviteter för kommuninvånare
3 5 Tillstånd och tillsyn för näringsliv och 

föreningar
3 5 4 Tillstånd och kontroll av registreringslotterier och

spelverksamheter
3 5 4 1 Registreringslotterier
3 6 Arbetsmarknad och sysselsättning
3 6 1 Insats för anställbarhet och personlig utveckling
3 6 1 1 Arbetsmarknadsinsats på individnivå
3 6 1 2 Anvisade insatser/Anställningar med stöd
3 6 1 3 Ferietjänster
3 6 2 Samordna insatser för arbetsmarknad 

och sysselsättning



4 SAMHÄLLSBYGGNAD
4 3 Hantera fastigheter (byggnader och mark) 4 10 Hamnar
4 3 5 Nyttjande och upplåtelse i fastighet 4 10 1 Planera hamnar
4 3 5 2 Servitut 4 10 3 Underhåll av hamnar
4 3 5 3 Utplåning av servitut/avtalsservitut 4 10 3 1 Pålning av stenkistor
4 5 Byggnader och anläggningar 4 12 Energiförsörjning
4 5 4 Uthyrning 4 12 1 Planera och utreda energiförsörjning
4 5 5 Inhyrning 4 12 2 Producera energi
4 5 9 Dokumentera fastighet 4 12 3 Distribuera energi
4 6 Gator, vägar och torg 4 12 4 Förvalta ledningsnät för energi
4 6 1 Planera gator och vägar 4 12 5 Bygga ut ledningsnät för energi
4 6 2 Anlägga gator och vägar 4 12 6 Abonnenter
4 6 3 Underhålla gator och vägar 4 13 Kommunikationsnät
4 6 3 2 Snöskada 4 13 1 Planera och utreda nät för elektronisk 
4 6 3 3 Ansökan om snöröjning kommunikation
4 6 4 Enskilda vägar 4 14 Vatten och avlopp
4 6 5 Anmälan om tillstånd enligt ordningsföreskrifter 4 14 1 Planera och utreda vatten och avlopp
4 6 5 1 Schaktningstillstånd/Grävningstillstånd 4 14 1 1 Vattendom - uttag av vatten
4 6 5 2 Upplåtelse av allmän plats 4 14 1 2 Hantera ansökan om att ansluta till 
4 6 5 3 Afficheringstillstånd kommunala vattentjänster
4 6 5 4 Tillstånd för skylt 4 14 1 3 Miljötillstånd - miljöfarlig verksamhet, avlopp
4 6 5 5 Offentliga tillställningar 4 14 2 Producera dricksvatten
4 6 5 7 Yttrande tillfällig övernattning 4 14 3 Förvalta ledningsnät
4 6 7 Parkering/parkeringsplatser 4 14 4 VA-projekt
4 7 Parker och grönytor 4 14 4 1 Ansökan om dispens från anslutning till 
4 7 1 Planera parker och grönytor kommunala vattentjänster
4 7 2 Anlägga parker och grönytor 4 14 4 2 Ansökan om ersättning för onyttig 
4 7 3 Förvalta parker och grönytor spillvattenanläggning
4 8 Lekplatser 4 14 4 3 Upphandling av entreprenör i VA-projekt
4 8 1 Planera lekplatser 4 14 4 4 Samråd med fastighetsägare i VA-projekt
4 8 2 Anlägga lekplatser 4 14 4 5 Ansökan hos myndighet för VA-projekt
4 8 3 Förvalta lekplatser 4 14 5 Ansluta till nät för vatten och avlopp
4 9 Trafik och kommunikationer 4 14 6 Försälja dricksvatten
4 9 1 Planera trafik 4 14 6 1 Stänga av vatten
4 9 1 1 Remisser 4 14 6 2 Vattenmätare
4 9 1 2 Trafikanordningsplan (TA-plan) 4 14 7 Rena avloppsvatten
4 9 2 Trafikföreskrifter och tillstånd 4 15 Avfall och återvinning
4 9 2 1 Trafikföreskrifter 4 15 1 1 Deponi
4 9 2 2 Parkeringstillstånd för rörelsehindrade 4 15 1 2 Kompostering 
4 9 2 3 Övervakning
4 9 2 4 Felparkering
4 9 2 5 Flytt av fordon
4 9 2 7 Transporttillstånd
4 9 2 8 Tillfälliga parkeringstillstånd/dispenser
4 9 3 Kollektivtrafik



5 TRYGGHET OCH SÄKERHET 7 SKOLA
5 2 Krisberedskap 7 1 Gemensam verksamhet
5 2 1 Risker och sårbarhet 7 1 7 Studie- och yrkesvägledning
5 2 2 Planera krisledning 7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar
5 2 3 Utbilda och öva i krisberedskap
5 2 4 Geografiskt områdesansvar
5 2 5 Rapportera krisberedskap 9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STÖD
5 2 6 Kommunalt krisstöd 9 1 Uppdragstagare inom individ och 
5 2 7 Vattensäkerhet familjeomsorg
5 2 8 Kriskommunikation 9 1 1 Mottagande av nyanlända, hem för vård  
5 3 Totalförsvar/Civilt försvar och beredskap och boende (HVB), stödboende
5 3 2 Branddammar och krigsbranddammar 9 1 1 1 Mottagande av nyanlända
5 3 3 Varningssystem (VMA) 9 3 Vuxna
5 4 Hantera krissituationer 9 3 2 Serviceinsatser vuxna
5 4 1 Krisledningsnämnden 9 3 2 1 Etableringsinsatser för nyanlända
5 4 2 Kommunens krisorganisation
5 5 Skydd och säkerhet
5 5 1 Skydda byggnader och egendom
5 5 1 1 Skalskydd/Lås och larm
5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete
5 5 3 Informationssäkerhet
5 5 3 2 Informationssäkerhet 
5 5 3 4 Informationssäkerhet (åtkomst till information)
5 5 4 Säkerhetsskydd
5 5 4 1 Hantering av säkerhetsskyddsklassade

handlingar
5 5 5 Personskydd
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



10 KULTUR OCH FRITID
10 1 Kulturverksamhet 10 8 Rekrationsområden
10 1 1 Övergripande kulturfrågor 10 8 1 Motionsspår, skidspår, etc.
10 1 2 Årliga kulturevenemang/program 10 8 2 Bad
10 1 3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet 10 8 2 1 Båtplatser
10 1 4 Offentlig utsmyckning, konstnärlig gestaltning 10 8 3 Utegym, skateboardparker och liknande
10 1 4 1 Offentlig konstnärlig gestaltning 10 9 Idrottansläggningar och arenor
10 1 4 2 Konstinköp 10 9 1 Idrottsanläggningar
10 1 4 3 Inventering och underhåll 10 10 Föreningsstöd och utmärkelser
10 2 Bibliotek 10 10 1 Registrera föreningar
10 2 1 Driva biblioteksverksamhet: folkbibliotek, 10 10 2 Stöd till föreningar

bokbuss och skolbibliotek 10 10 3 Stöd till evenemang och projekt
10 2 1 1 Programverksamhet 10 10 4 Ansökan om investeringsbidrag till föreningar
10 2 2 Hantera media 10 10 5 Utmärkelser
10 2 3 Låna ut biblioteksmaterial 10 11 Natur- och kulturmiljövård
10 2 4 Ambulerande biblioteksverksamhet 10 11 2 Presentera kulturmiljöer
10 2 5 Audiovisuell verksamhet, taltidning 10 11 4 Vandringsleder
10 2 6 Förmedla information och kunskap
10 3 Museer
10 3 1 Museipedagogisk verksamhet
10 3 2 Kulturmiljöer
10 3 3 Samlingar
10 3 4 Utställningar
10 5 Musik och teater
10 5 1 Teater
10 5 2 Musik 
10 6 Kulturskola
10 6 1 Anta och placera i kulturskola
10 6 2 Planera utbildning i kulturskola
10 6 3 Följa upp utbildning i kulturskola
10 6 4 Närvaro i kulturskola
10 6 5 Undervisa i kulturskola
10 6 6 Läromedel i kulturskola
10 7 Fritid
10 7 1 Fritidsgårdar och aktivitetshus
10 7 2 Lägerverksamhet/resa



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 DEMOKRATI OCH 
LEDNING

1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut

Protokoll, allmänna Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsvis Det sammanhängande protokollet för 
fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. 
Publiceras på extern webb. Digitalt 
justerade protokoll diarieförs årsvis. För råd 
se 1.5.6 Forum för samråd. 

Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsvis Det sammanhängande protokollet för 
fullmäktige/styrelse/nämnd/utskott. 
Publiceras inte på extern webb. Digitalt 
justerade protokoll diarieförs årsvis med 
sekretess markering och skrivs ut och 
förvaras i arkivbox årsvis. 

Protokoll, beslut med 
myndighetsutövning

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Besluts- underlag/ utredning, allmänna Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besluts- underlag/ utredning, sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Protokollsutdrag Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag tillhör respektive 
ärende/akt

Protokollsutdrag/sekretess Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag tillhör respektive 
ärende/akt

Protokollsanteckningar, reservationer, 
yrkanden

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Protokollsanteckningar, reservationer, 
yrkanden - Sekretess

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

Närvarolistor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Voteringslistor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ingår i protokollet

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

Rättidsprövning Se 
anmärkning

Ciceron Alla 
nämnder

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

Laglighetsprövning Se 
anmärkning

Ciceron Alla 
nämnder

Respektive laglighetsprövning tillhör 
ärendet/akten

Förvaltningsbesvär Se 
anmärkning

Ciceon Alla 
nämnder

Respektive förvaltningsbesvär tillhör 
ärendet/akten



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inkomna frågor Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Frågor skickas till gruppledare i fullmäktige, 
kf presidium, kdir

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. Fullmäktiges dialogmöten 
protokoll anslås hemsidan 

1 2 2 1 Medborgarförslag
Medborgarförslag Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut KF presidie KS Beslut att förslaget inte kan hanteras som 
medborgarförslag samt överlämnas till 
ansvarig verksamhet.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bekräftelse på 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

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudan till förslagställaren Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Föreslagsställaren blir inbjuden till 
beslutsinstansen

Protokollsutdrag/beslut 
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/ delegationsrapport Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Lista över fattade delegationsbeslut som 
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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Fullmäktige beredning - 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

Betänkande

1 2 5 Tillsätta och entlediga 
förtroendevalda 

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

Protokoll slutlig rösträkning och 
mandatfördelning från Länsstyrelsen

Registreras D Bevaras Ciceron KS Nytt fullmäktige tillräder 15 okt valåret

Protokollsutdrag/beslut valberedning Registreras D Bevaras Ciceron KS Förslag på val av ledamöter och ersättare till 
nämnder/styrelser med flera inför ny 
mandatperiod eller vid val av ny ordförande.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS Val av ledamöter och ersättare till 
nämnder/styrelser med flera.

Avsägelse av uppdrag som 
förtroendevald

Registreras D Bevaras Ciceron KS

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Beslut om val av ny ledamot/ersättare med 
fler. 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 2 7 Återkoppla till förtroendevalda Rapporter och anmälningsärenden, 
redovisning av ej färdigberedda 
motioner, ej verkställda beslut, 
medborgarinitiativ, med mera. 
Information mellan tjänstemän 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.

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 Styrelsen/nämndernas svar på granskningar 
till revisorerna

1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument 

Kommunfullmäktiges arbetsordning Ciceron KS Antas av fullmäktige
Reglemente Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Förbundsordningen Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige

Bolagsordningen Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige

Ägardirektiv Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige

Program Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Atnas i fullmäktige eller nämnd

Planer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Policy Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige eller styrelse

Riktlinjer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas nämnd och styrelse

Allmänna bestämmelser för VA 
(ABVA)

Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN Antas i fullmäktige

Delegationsordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Informationshanteringsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Instruktion Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i respektive nämnd

Taxor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anvisning för sponsring Registreras D Bevaras Ciceron KS Antas i kommunstyrelsen

Strategi Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige

Föreskrifter/ ordningsföreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i fullmäktige

Lathundar/rutiner Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Verksamhetseget. Gallras när ny version 
upprättats.

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

Strategi Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Antas i kommunfullmäktige

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 D Bevaras Ciceron KS Antas i fullmäktige.

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Riktlinjer Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Regler och rutiner Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutas och fastställs på verksamhetsnivå.

1 3 2 Organisera och fördela arbete 
och ansvar 

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

Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KS

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS Endast vid politiska beslut

Slutbetänkande från 
fullmäktigeberedning 

Registreras D Bevaras Ciceron KS

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

Attest- och utanordningsbehörigheter Registreras D Bevaras Ciceron KS

Attestregister Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmöten samtliga nivåer

Protokoll/mötesanteckningar av större 
vikt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

T ex. Ledningsgrupp, ledningsgrupp för 
verksamhetsområde, rektorsmöten eller 
andra möten av större dignitet.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll/mötesanteckningar av 
mindre vikt

Gallras 2 år, 
se 
anmärkning

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

Alla 
nämnder

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

1 3 4 Samverka med personal och 
fackliga organisationer 

MBL-förhandlingar, löneöversyn, central 
och lokal samverkan, arbetsplatsträffar. 
MBL-avtal som rör enskilda anställda 
t.ex. i samband med disciplinärende kan 
läggas under respektive ärende. 

Protokoll förhandlingar mellan 
fackförbund och arbetsgivare, MBL

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

Förhandlingsfullmakt för facklig 
företrädare

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokoll/överläggning löneöversyn Registreras D Bevaras Ciceron KS

Avtal/överenskommelse om lokal 
samverkan

Registreras D Bevaras Ciceron KS Samverkansavtal

Protokoll från central 
samverkansgrupp mellan arbetsgivare 
och arbetstagare (CESAM)

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll från lokal samverkansgrupp 
mellan arbetsgivare och arbetstagare 
(SVG)

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokoll/anteckningar från 
arbetsplatsträffar/ arbetslagsmöten

Gallras efter 
2 år

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

Kallelse med bilagor Gallras vid 
inaktualitet

KS

Lokalt kollektivavtal Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 4 Planering och uppföljning 
av verksamheten 

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

1 4 1 1 Budget
Budget (arbetsmaterial) 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från Skatteverket om utjämning Registreras D Bevaras Ciceron KS

Övrig dokumentation av vikt rörande 
budgetärende

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Preliminära budgetramar Registreras D Bevaras Ciceron KS

Preliminär beräkning av statsbidrag, 
kommunalekonomisk utjämning med 
mera

Gallras vid 
inaktualitet

KS

Protokollsutdrag MBL § 11 och § 19 Registreras D Bevaras Ciceron KS MBL § 11 och § 19 - Förhandling med 
fackförbunden 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 annars ingår det. 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underlag för budgetuppföljning och 
delårsrapporter

Gallras vid 
inaktualitet

KS

Budgetuppföljning, rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar inför bokslut och 
delårsbokslut

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

Delårsrapport kommunen, 
kommunalförbund, kommunala bolag

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Övrig dokumentation av vikt rörande 
bokslutsärendet

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Årsbokslut Registreras D Bevaras Ciceron KS

Årsbokslutsbilaga/delårs-
bokslutsbilaga*)

Registreras V Bevaras Kommun-
resurs

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

Årsrapporter/verksamhetsberättelser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Årsredovisning kommunen, 
kommunalförbund, kommunala bolag

Registreras D Bevaras Ciceron KS



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS

Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KS Avser revisionsberättelse, revisionsrapport 
och granskningsrapport.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS

1 4 2 Begära ökat 
anslag/tilläggsbudget 

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

Begäran om 
tilläggsbudget/tilläggsanslag

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

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 hos 
kommunerna eller hos styrelserna i bolag

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokollsutdrag/beslut 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 
informationssäkerhetspolicy 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.

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Uppföljning av mål Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Stratsys

Alla 
nämnder

Avser inrapporterad uppföljning på 
verksamhetsnivå.

Uppföljning av verksamhet och 
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 körs 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Beslut om  
riskkvalificering/riskhantering

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Tillsynsplan Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Övrig dokumentation av vikt från 
tillsynsärende

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Inspektionsrapporter/kontroll-
rapport/granskningsrapport

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 
sammanställd och underlaget inte längre 
behövs

1 5 3 Säkra och förbättra 
verksamhetskvalitet

Verksamhetsspecifika planer och 
uppföljningar. T ex planer utifrån den 
fastställda budgeten med tillhörande 
uppföljningar.

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KS

Kvalitetsgranskningar, protokoll och 
utvärderingar från fortlöpande 
uppföljning av verksamheten

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

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

1 5 4 Synpunkter/förslag och klagomål Ibland kan det vara svårt att skilja på 
synpunkter och klagomål. En synpunkt 
är en åsikt, denna åsikt kan vara positiv 
eller negativ. Ett klagomål är en yttring 
av missnöje och tar ofta sikte på en viss 
sak, händelse eller liknade som man 
klagar över.
Synpunkter eller klagomål som startar ett 
annat ärende, ex ett tillsynsärende 
gällande hälsoskydd eller bygglov, 
registreras normalt bara i det ärendet.
Finns som e-tjänst i Open E.

1 5 4 1 Felanmälan 

Anmälan om fel Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

App via 
servicecenter/
Open E

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Utgående svar på klagomål av 
betydelse

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Klagomål av tillfällig eller ringa 
betydelse

Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Utgående svar på klagomål av tillfällig 
eller ringa betydelse

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. T.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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron 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 
visselblåsarlagstiftningen.

Rutin Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron KS Se 1.3.1 - Styrande dokument.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 visselblåssarfunktionen 
med mera.

Samtycke Registreras D Bevaras Ciceron KS

Underlag till utredning Registreras D Bevaras Ciceron KS Till exempel polisanmälan, beslut om 
revision, revisionsrapport, med mera.

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 Till exempel pensionärs- och tillgänglig-
hetsrådet, kostråd, idrottsforum, 
kulturråd, världsarvsråd, (OBS, föräldra-
råd, elevråd finns under skolan) 

Skrivelser från representanter i samråd Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Protokoll/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 t ex skola, näringsliv, 
arbetsmarkand, socialtjänst. 

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

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

Vision
Alla 
nämnder

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

Alla 
nämnder

Meddelas KS.

Domar (för kännedom) Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Meddelas KS.

Kallelser till förhandlingar Registreras D 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 Vid 
inaktualitet, 
dock senast 
vid arkiv-
läggning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Som ej tillför ärendet någon sakuppgift

Yttranden, egna Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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, promemorior Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens, rutinmässig Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens som ej tillför sakuppgift.

Underlag för framställt krav Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rådgivning Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

1 5 7 2 Överklagande av beslut Registreras som nytt ärende.
Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inkommen överklagan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Handling som visar att överklagandet 
inte kommit in i rätt tid

Registreras D Vid 
inaktualitet

Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut 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 för visa 
fullmäktige eller nämndsbeslut

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

Alla 
nämnder

Besked från högre instans att deras 
beslut överklagats i rätt tid

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Vision
Alla 
nämnder

Yttrande till JO Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut från JO Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal/kontrakt som inte är av större 
vikt 

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Komplettering 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 
Vision

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 Vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

När omvärldsanalys är färdigställd

Redovisningar från externa projekt och 
utredningar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Redovisningar från studiebesök och 
konferenser

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

T ex projektredovisning, projektdirektiv, 
projektplan

1 6 2 Projekt Alla typer av projekt, interna och 
externa, lokala som nationella. 
Byggprojekt har även en egen process 
under 4.5 Byggnader och anläggningar. 
Olika omfattande dokumentation 
beroende på om man är ägare eller 
deltagare i projekt. Projektledare 
ansvarar i normalfallet för 
dokumentationen och 
informationshanteringen. Inkommande 
och utgående handlingar bör dock oftast 
diarieföras. 

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Alla 
nämnder

Avtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Anteckningar från möten Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Beslutsförteckningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektanvisningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektdirektiv Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Projektplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Deltagarförteckningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Teknisk plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Resursplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tidplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utvärderingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delrapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ex: Kartläggningsrapport, rapporter från 
SKR eller andra myndigheter

Förteckning över styrgruppens 
medlemmar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Styrgruppens protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Broschyrer och annat egenproducerat 
material

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tidningsannonser Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Hemsidor Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Bevaras av Sydarkivera 

Budget Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Bokföringsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ansökningar och beslut om 
utbetalningar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ekonomisk slutredovisning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Slutrapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Handbok Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Enkät Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

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

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kan bevaras som urval för framtida 
forskning om man vill.

Intervjuer Gallras efter 
2 år efter 
projektets 
slut

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

Meddelanden Gallras efter 
2 år 

Alla 
nämnder

Månadsrapporter - ekonomi Gallras efter 
2 år 

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

Observationsanteckningar Gallras efter 
2 år efter 
projektets 
slut

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport

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

Alla 
nämnder

Räknas som arbetsmaterial och underlag för 
sammanställning och slutrapport



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt är 
viktig, eftersom EU genom revisioner kan 
kräva tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget om inte dokumentationen är 
komplett. Revision kan ske i upp till 3 år 
efter sista betalningen från EU. Övriga 
fonder kan ha revision upp till 5 år efter 
slutbetalning.

Innan projektet startar
Projektansökan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Missiv - Bekräftelse av ansökan 
undertecknad av behörig företrädare

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Firmatecknare/delegation

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

Alla 
nämnder

Inbegriper godkänd, reviderade och ej 
godkända projektplaner.

Beslut från nämnder/styrelser rörande 
EU-ansökan 

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Projektbeslut/Avsiktsförklaring Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Partnerskapsavtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Medfinansieringsintyg Registreras D Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Samverkansavtal Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen. Ska 
registreras under 2.6.4 Förvalta avtal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kontrakt Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Källmaterial och statistik som varit 
underlag för projektets 
problembeskrivning

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Underlag och uträkningar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Vid budgetering och framtagande av 
beräkningsunderlag. Kopia i 
projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ 
kommunikationsplan

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

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

Vision 
Alla 
nämnder

Utbetalning av stöd. Inklusive missiv med 
underlag såsom löneunderlag, 
fakturaunderlag och finansieringsunderlag 
m.m. kallades tidigare rekvisition.

First Level 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. Avser bl. a 
korrespondens med finansiärer (EU- och 
medfinansiärer) och projektpartners.

Information om partners och 
underleverantörer

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Information om deltagare Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Deltagarförteckningar, kursintyg.

Avtal Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Partnerskapsavtal Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Protokoll från styrgrupps- och 
projektmöten

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Dokumentation från protokoll, 
mötesanteckningar och signerade listor, 
exempelvis samverkanspartsmöten.

Revisionsintyg Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Intyg från godkänd eller auktoriserad revisor 
som granskar och bestyrker riktigheten i de 
uppgifter som stödmottagaren lämnar i 
ansökan om utbetalning.

Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Plan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

PLAN för projektets följeforskning. Bifogas 
den första lägesrapporten.

Pressmeddelanden Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Om det egna projektet



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Pressklipp etc Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Artiklar och annonser om projektet i 
tidskrifter, webbtidningar etc.

Strategi-/handlingsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

För implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Avser bl. a projektpersonal, 
utvärderare/följeforskare

Marknadsförings- och 
informationsmaterial

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Exern webb/intranät och sociala 
medier

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

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

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

Friställningsintyg för offentligt 
anställd personal (ERUF)

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avräkningsplan för förskott Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Fullmakter för projektledaren Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

UNDERLAG FÖR UTGIFTER 
exemplvis förbrukningsinventarier, 
biljetter, övernattning, konferenslokal, 
kopiatoranvändning, traktamenten och 
hyra av bil, utbildningsmaterial, 
förbrukningsmaterial och nyttjande av 
nödvändig utrustning för projektet

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

T ex underlag för korttidshyra t ex 
datorprojektor som används vid enstaka 
tillfällen och kanske hyrs vid varje 
användningstillfälle. Gallras TIDIGAST 
efter sista tidpunkt för revision

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

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

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

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

KORRESPONDENS av tillfällig 
betydelse eller rutinmässig karaktär

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utdrag ur RÄKENSKAPER t 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 t ex
Leverantörsfakturakopior, 
reseräkningar, kvitton och 
boardingcards

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

Kopior av 
REKRYTERINGSÄRENDEN 

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

Kopia av ANSTÄLLNINGSAVTAL Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

Utdrag ur LÖNELISTA Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Uppgifter om kopiatoranvändning/
beräkning av indirekta kostnader

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision. Från 2015 ingår i schablonbelopp.

UPPHANDLINGSHANDLINGAR 
Beslut om upphandling, 
anbudsinbjudan, förfrågningsunderlag, 
annonsering, 
anbudsförteckning/anbudsöppningspro
tokoll, antaget anbud, utvärderings-
protokoll, tilldelningsbeslut, med mera

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

Kopia av AVTAL/KONTRAKT T ex 
med antagen leverantör

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

PROJEKTPLANER kring varje 
aktivitet

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt för 
revision.

DOKUMENTATION KRING/FRÅN 
ARRANGEMANG OCH 
AKTIVITETER 

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

AKTIVITETER t ex inbjudningar, 
anmälningar, program-/mötesagenda, 
deltagarförteckningar/närvarolistor, 
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl. 
kursdokumentation, Power Point 
presentationer, filmer och fotografier, prov-
/examensresultat, kursintyg.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista 
tidpunkt för revision, se motsvarande 
handling i huvudmannens arkiv.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bank- och postgirobetalningar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Ekonomiska transaktioner Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Avsluta projektet
Beslut om avslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Avslut enligt plan och förtida avslut. Kopia i 
projektdokumentationen.

Information om projektresultat/avslutat 
projekt

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Inbjudningar, anmälningar, 
presentationsmaterial. Kopia i 
projektdokumentationen.

Utvärderingsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

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

Upphävande av beslut och 
återbetalningsskyldighet

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Kopia i projektdokumentationen.

Revision av projektet
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision 
Alla 
nämnder

Ex avisering om revisionsbesök, 
revisionsrapport.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 6 3 Samverka externt Gemensam nämnd, kommunalförbund, 
samverkansavtal 
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 också gälla stora 
verksamhetsförändringar ex starta ny 
skola eller lägga ner skola. OBS! Om 
utredningen behandlas av en politisk 
beredning hamnar det under 1.2.4

Minnesanteckningar Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Diarieförs och bevaras om de tillför ärendet 
något.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation 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

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 på grund av 
sekretess ska registeras. 

Inkommen begäran ta del av allmän 
handling

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut, 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/registrering av allmänna 
handlingar, arkivförteckning, 
dokumenthanteringsplan, beskrivning av 
myndighetens allmänna handlingar

Postlista Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Sammanställning av registrerad 
inkommande 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 
överlämnande ärenden tas ut på papper en 
gång om året.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ärendelista/klassificerings-struktur Bevaras Ciceron/     
EDP Vision

Alla 
nämnder

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

Ärendelista/littranummer/ diarieplan Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

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

Arkivbeskrivning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Beskrivning av en myndighets 
allmänna handlingar

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Arkivförteckning Bevaras VisualArkiv KS Uppdateras löpande. Krävs inte på 
myndighet om dokumenthanteringsplanen 
hålls aktuell utan förs av arkivmyndighet 
över överlämnade handlingar/information.

Klassificeringsstruktur Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Informationshanateringsplan Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

1 7 4 Vårda och förvara arkiv
Arkivtillsyn Se 

anmärkning
Alla 
nämnder

Se 1.8.2 Tillsyn från tillsynsmyndighet

Arkivhandböcker Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Katastrofplaner Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Alla 
nämnder

Säkerhetskopior kan förvaras hos annan 
arkivinstitution.

Intern utlåningsliggare för enskilda 
ärenden och handlingar

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Gallras när handlingarna återlämnats.

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

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal om deponering av arkivmaterial 
hos arkivmyndigheten

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal om hjälp av arkivmyndigheten 
med  gallring hos en myndighet 

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Ska registreras under 2.6.4 Förvalta avtal

1 7 5 Tillgängliggöra allmänna 
handlingar och arkiv

Digitalisering för bättre återsökning, 
kulturarvsportal, programverksamhet, 
utlån

Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Avtal rörande skanning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Avtal rörande utlån av material till 
annan myndighet/enskild

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

Avtal om publicering av 
arkivinformation

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal om lån/förvaring av handlingar Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

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

1 7 9 Gallra allmänna handlingar
Gallringsplan i 
informationshanteringsplan

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Informationshanteringsplan

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/Gallringsbeslut/Särbe
slut

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gallringslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Fråga Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Svar Se 
anmärkning

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

1 8 Tillsyn och Revision samt 
internkontrollsgrupp 

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

1 8 1 Revision och granskning Intern revision



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut från revisionen Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Meddelande om förestående inspektion Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Underrättelse om inkommen anmälan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Alla 
nämnder

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut/dom Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Åtgärdsplan Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 gallras vid inaktualitet

1 10 Hantera kommunkoncernens 
varumärke  

Gäller även kommunala bolag.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Riktlinjer Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Nomineringar Gallras vid 
inaktualitet

KS Allmänhetens förslag på personer eller 
företag.

Sammanställning på förslag Registreras D Bevaras Ciceron KS

Inbjudan Gallras vid 
inaktualitet

KS

Diplom eller liknande Gallras vid 
inaktualitet

KS Lämnas till pristagare, kopia sparas inte

Förteckning över utmärkelser  och 
priser

Registreras D Bevaras Ciceron KS Beslut med motivering i diariet

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

1 11 1 Evenemang och avtackningar
Inbjudan, deltagare, gäster Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Svar 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

1 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

Beslutom 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 7 exemplar om man trycker upp 
broschyrer annars gallras informationstexter 
på t.ex. blanketter vid inaktualitet. 
Pliktexemplar

1 12 1 1 Råd och kontroll av 
dataskyddsfrågor



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rekommendationer från 
dataskyddsombud

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. 

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. 

  



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Alla 
nämnder

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

Begäran om rättelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Begäran om radering Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Begäran om dataportabilitet Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Begäran om 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 av begäran Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Underlag från verksamhetsområden 
om ev. förekomst

Vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rapporteras till nämnd

Delegationsbeslut om underrättelse till 
tredje man om rättelse eller radering

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Rapporteras till nämnd

Svarsbrev Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Registerutdrag Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Utlämnande av 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision 

Alla 
nämnder

Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) 
och dataskyddsombud

Delegationsbeslut vid anmälan till 
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 
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Till personuppgiftsansvarig (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 
inom kommunen istället för PUB-avtal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Konsekvensbedömning vid 
behandlingar

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Dokumentation av åtgärder enligt 
GDPR (Bevisbörda)

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Internt informationsmaterial Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Policys och rutiner kring dataskydd Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
2 INTERN SERVICE 
2 1 Mötesadministration Förberedelser och genomförande av 

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

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

Vision
Alla 
nämnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslutet om sammanträdesplanering tas av varje 
nämnd och KF sitt egna

Beställningar av lokaler Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

2 1 2 Genomföra möten
Kallelse med dagordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 

Vision
Alla 
nämnder

Hanteras digitalt. Bevaras i mötet i Ciceron.

Kungörelse Gallras efter 
2 år

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Anslås på kommunens officiella digitala 
anslagstavla, annons i tidningarna.

Återbudslista Gallras efter 
2 år

Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Gäller enbart fullmäktige

Anslagsbevis Gallras efter 
2 år

Alla 
nämnder

Anslås på kommunens officiella digitala 
anslagstavla.

Justerade protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Publiceras och anslås på kommunens officiella 
digitala anslagstavla. Protokollet sparas digitalt i 
mötet i Ciceron. Protokokollet skrivs ut och 
förvaras i arkivbox årsvis. Se 1.2.1 Politiska 
beslut.

Expediering av beslutsparagraf Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Protokollsutdrag på respektive ärende



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Meddelandelista Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder 

Delegationslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

2 2 Administration av 
förtroendevalda

2 2 1 Registrera förtroendevalda

Förtroendemannaregister Registreras D Bevaras Ciceron KS 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

Mailbox Alla 
nämnder

Lista över återkrävda/återlämnade 
paddor 

Gallras vid 
inaktualitet

G: Alla 
nämnder

2 2 2 Ersättning och arvoden till 
förtroendevalda



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Arvodeslista/lönelista Registreras V Bevaras Vismalön KS
Arvodesunderlag (närvarolistan, 
förrättningsrapporter, 
inkomstuppgifter, reseräkningar 
etc.)

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

From 2021 hanteras detta digitalt, förtroendevalda 
registrerar sina arvoden själva i lönesystemet. 
Sekreterare kontrollerar och tillstyrker och 
ordförande i respektive nämnd beslutattesterar 
utbetalningen. Innan 2021 hanterades detta 
manuellt - Gallras efter 10 år, fram till 2018. Från 
2019 kan de gallras efter 7 år. Reseräkningar med 
moms samt intyg förlorad arbetsinkomst ska vara 
kvar under hela mandatperioden. Närvarolistor 
och arvodesunderlag 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

2 3 Informera och 
kommunicera internt 

2 3 1 Internt informationsmaterial

Informationsmaterial/Broschyrer Registreras D Bevaras Ciceron 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. 7 arkivexemplar 
av broschyr etc. bevaras.

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

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

Utbildningsmaterial Gallras vid 
inaktualitet

2 3 2 Intern webb 
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/Intr
anätet 

Alla 
nämnder

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

2 3 3 Projekt- och samarbetsytor på 
webben 

Tillhandahålla och använda, t ex SharePoint m 
fl.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Samarbetsytor Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

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

Projektytor Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

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

Dokumentbibliotek på 
samarbetswebbplats

Gallras vid 
inaktualitet

SharePoint Alla 
nämnder

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

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

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Material från interna 
informationsträffar

Gallras vid 
inaktualitet

Intranätet/ 
mapp-struktur

Alla 
nämnder

Avser mindre sammanställningar av olika typer av 
information vid interna träffar, ex APT.

2 4 Ekonomiadministration
2 4 5 Fakturera internt 

Underlag Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Excel fil via mail, papper via internposten från 
verksamheterna



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Proceedo Alla 
nämnder

2 4 11 Kassa Registrerat kassaregister hos SKV
Kassarapporter Registreras V Gallras efter 

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

Pärm KS Redovisning genom iZettle.

Redovisning av kassa Manuellt/Regi
streras V

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

Pärm KS

2 5 Finans- och 
skuldförvaltning 

2 5 2 Inkommande bidrag/Ansöka 
om bidrag

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Bidragsansökningar Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Utredning Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

Beslut nämnd/styrelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sköts av respektive verksamhet

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

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delrapportering och redovisning av 
statsbidrag

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

2 5 2 3 Kommunalt bidrag Se 2.5.5.2 Statsbidrag. Sköts av respektive 
verksamhet.

2 5 3 Inlån 
2 5 4 Utlån  



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Revers Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN Exempel utlåning till Stiftelsen Capellagården och 
vatten- och avloppsanslutningar

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN

Underlag för betalning Gallras efter 
7 år

T:/ Visma 
RoR

KS/KTN

Avslutade lån Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN

2 6 Inköp och försäljning  Det finns möjlighet kommunen, om 
upphandlare vill, att avstå från att använda 
2.6.2 och 2.6.3 då upphandlare menar att allt 
inom verksamheten ryms inom 2.6.1 
Genomföra upphandling.

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

Styrdokument Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Delegationsbeslut om 
upphandling/beslut om att delta i 
samordnad upphandling

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut om förfrågningsunderlag i 
upphandling upp till 50 prisbasbelopp

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

FFU/Upphandlingsdokumentation - 
färdigställt

Registreras 
D/V 

Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Förfrågningsunderlag/upphandlings-
dokument samt annons

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Sekretess till publicerat i TendSign 

Kompletterande föreskrifter under 
anbudstiden

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Korrespondens med anbudsgivare Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Öppningsprotokoll Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Sammanställning av inkomna anbud 
med anbudsprövning och 
utvärderingsprotokoll

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Utvärdering av vilka anbud som uppfyller kraven 
som ställts i förfrågningsunderlaget. Samma som 
utvärderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och 
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills 
tilldelningsbeslut offentliggjorts. Tas ut från 
TendSign

Skatte- och registerkontroll, 
Soliditets upplysning av 
anbudsgivare

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kontroll i TendSign



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationbeslut/Tilldelningsbeslut Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Protokollsutdrag/beslut Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Beställning till antaget anbud Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Tend
Sign/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Anbud, inte antaget Registreras V Se 
anmärkning

TendSign Alla 
nämnder

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

Anbud, antaget Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet 
offentliggjorts.

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

Registreras D Bevaras Ciceron/  
Ciceron 
AVT/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Moderbolagsborgen/ 
borgensförbindelse/ 
garantiförbindelse

Registreras D Bevaras/se 
anmärkning

Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Originalet sätts in i pärm (borgensförbindelse/-
garantiförbindelse) kopia i diariet.

Byggmötesprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Relationshandlingar ska levereras i läsbart format 
för registrering, PDF-format.

Besiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Återlämnande av moderbolags-
borgen/borgensförbindelse/garanti-
förbindelse

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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

Delegationsbeslut återlämnande av 
moderbolagsborgen/ 
garantiförbindelse

Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut rapporteras till nämnd. 

Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan på anbud Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överklagan registreras på ett nytt ärende med 
samband med anbuds ärende

Yttrande till förvaltningsrätten Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

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 anbuds ärende

Skadestånd Registreras D Bevaras Ciceron/ EDP 
Vision

Alla 
nämnder

2 6 2 Avropa från ramavtal  Vid ny konkurrensutsättning används FFU



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Förfrågningsunderlag/Upphandlings
dokument vid avrop från ramavtal, 
förnyad konkurrensutsättning 

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign

KS T ex. SKR Kommentus

Delegationsbeslut Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/Tend
Sign

KS Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

2 6 3 Genomföra direktupphandling 

Förfrågningsunderlag/upphandling-
sdokument

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

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

Anbud/Offerter Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Direktupphandlingsprotokoll Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut med 
tilldelningsbeslut

Registreras 
D/V 

Bevaras Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Anbud, inte antaget Registreras 
D/V 

Gallras efter 
5 år

Ciceron/ 
TendSign/  
EDP Vision

Alla 
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal med leverantör 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 etc. OBS! Om man vill kan man 
registrera avtal även under respektive ärende 
för att hålla samman hela ärendet men för att 
lätt kunna hitta bland alla avtal så ska de 
registreras i. 

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 som inte är av större 
vikt 

Registreras D Gallras två år 
efter avtalets 
utgång

Ciceron/AVT Alla  
nämnder

Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse.

Komplettering av avtal Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla  
nämnder

Tillägg till avtal Registreras D Bevaras Ciceron/AVT Alla 
nämnder

2 6 5 Försäljning
Anbud Registreras D Bevaras Ciceron KTN Antaget anbud bevaras, ej antagna gallras efter 5 

år
2 7 Personaladministration Digitala personalakter förvaras i Microweb

2 7 1 Rekrytera personal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

inaktualitet
KS

Annons Registreras 
D/V

Bevaras Microweb KS

Inkommande ansökningshandlingar Se anmärkningVisma 
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 MBL i protokoll 

Delegationsbeslut Registreras D Ciceron KS Rapporteras till KS

Ansökningshandlingar för 
rekryterad person

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökningar, ej erhållen tjänst Gallras 2 år 
och 2 
månader

Visma 
Recruit

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

Spontanansökningar/ 
intresseanmälan

Gallras vid 
inaktualitet

Visma Recruit KS Hänvisar till webben och lediga tjänster.

Beslut om arbetstillstånd Registreras V Bevaras Microweb KS Beslut från Migrationsverket 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/ 
WinLas

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

Introduktionsplan för medarbetare Gallras vid 
inaktualitet

KS

Informationsmaterial Gallras vid 
inaktualitet

KS Verksamhetsegna dokument kopplat till 
introduktion av nyanställda.

Intyg om 
arbetsförmåga/tjänstbarhetsintyg

Registreras V Bevaras Microweb KS Exempel personal inom räddningstjänst. Förvaras 
i personalakt.

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

Anhöriglista/uppgifter Registreras V Se 
anmärkning

Uppgifter om närmaste anhörig uppdateras 
löpande.

Beställning av användarkonto Se 
anmärkning

TopDesk KS Se 2.11.2 Förvalta IT-system



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beställning av passerkort/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

Alla 
nämnder

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 ett år. Registerkontroll 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). Registerutdraget förvaras tillsammans 
med anställningsbevis i personalakt. Även 
administrativ personal, skolvaktmästare och 
kökspersonal omfattas av registerkontroll.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Registerutdrag ur 
belastningsregistret för arbete med 
barn med funktionsnedsättning

Se 
anmärkning

WinLas webb KS Registerutdraget får inte vara äldre än ett 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 gårr ska handlingen sparas. Bevarandet 
ska ske bl.a. för att Socialstyrelsen, som är 
tillsynsmyndighet, ska kunna kontrollera att 
registerkontroll har skett.

Registerutdrag ur 
belastningsregistret för övrigt arbete 
med barn/kontakt med barn

Se 
anmärkning

WinLas webb KS Registerutdraget får inte vara äldre än ett 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 
bemanningsföretag som får ett uppdrag som 
innefattar direkta eller regelbundna kontakter med 
barn eller ungdomar eller praktiktjänstgöring inom 
en utbildning och arbetspraktik som anordnas av 
Arbetsförmedlingen. Man får bara göra notering, 
inte spara handlingen.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kreditupplysningar Se 
anmärkning

Arbetsgivaren kan begära detta om den anställde 
ska hantera stora summor pengar i sin 
tjänsteutövning. Ska bara göras notering, inte 
spara 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

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

Legitimationen kommer in via 
ansökan eller under pågående 
anställning

Registreras V Se 
anmärkning

Microweb KS

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

Registreras V Bevaras Visma lön KS Förvaras i personalakt. Bevaras för eventuell 
pensionsutredning

Ansökan om tjänstledighet kortare 
än 6 månader

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

Digital ansökan om övrig frånvaro Registreras V Bevaras Visma lön KS

Beviljad frånvaro Registreras V Bevaras Visma lön KS



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut om 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 årsinkomst, frånvaro.Pärm 
förvaras på löneavdelningen

Ansökan om semesterledighet Registreras V Bevaras Visma lön KS 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
Anställningsavtal vid förändring av 
anställning

Registreras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

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

Bilaga till anställningsavtal Registreras V Bevaras Microweb KS blankett, på sikt e-tjänst via topdesk/microweb
Beslut om lönetillägg/lönebeslut Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt.
Anmälan av bisyssla Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
Winlas Web/ 
Microweb

KS

Beslut om förbud av bisyssla samt 
tillhörande protokoll från MBL 
förhandling

Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/Winl
as Web/ 
Microweb

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

Ansökan om höjd eller ändrad 
sysselsättningsgrad

Gallras vid 
inaktualitet

KS Förvaras hos verksamheten. Gallras när nytt 
anställningsavtal upprättats.

Erbjudande om höjd 
sysselsättningsgrad

Gallras vid 
inaktualitet

KS Förvaras hos verksamheten. Gallras när nytt 
anställningsavtal upprättats.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Intyg över anställning och 
arbetsgivarintyg

Se 
anmärkning

KS

Anställningsbetyg och omdömen Registreras V Bevaras Microweb KS

Beslut om förbud att vistas på 
arbetsplatsen p.g.a. pandemi

Registreras V Bevaras Ciceron KS

Avstängning av personal (pandemi) Registreras V Bevaras Visma lön KS

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

Överenskommelse Registeras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

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

2 7 5 Personalhälsa
2 7 5 1 Rehabilitering

Rehabpolicy Se 
anmärkning

KS Se 1.3 Styrande dokument

Utredning angående rehablitering Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Arbetsförmågebedömning, test och 
arbetsträning, rapport

Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Rehabkontrakt Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.
Rehabkontrakt så som exempelvis 
alkoholkontrakt

Resultat från behandling, rapport Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Läkarutlåtande/intyg som ingår i 
rehabiliteringsutredning

Registreras V Se 
anmärkning

Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras 
rehabakten till Microweb.

Läkarutlåtande/intyg som inte ingår 
i rehabiliteringsutredning

Registreras V Gallras efter 
2 år

Adato KS Fysiskt intyg makuleras

Sjukanmälan till försäkringskassan Gallras vid 
inaktualitet

KS Fil från lönesystem läses in till försäkringskassan

Omplaceringsutredning Registreras V Bevaras Adato/ 
Microweb

KS Förvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsägning av 
personliga skäl sparas utredningen i personalakten 
(microweb)  tillsammans med uppsägningen se 
2.7.9

Delegationsbeslut om omplacering Registreras V Bevaras Adato/ 
Microweb

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

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

Se 
anmärkning

KS Finns nu bara hos AFA och försäkringskassan.

Anmälan av olycksfall till 
arbetsmiljöverket

Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS Arbetsgivaren anmäler till arbetsmiljöverket, med 
en kopia till personakten

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

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

Ansökan om rehabiliteringsstöd till 
försäkringskassan 

Registreras D Bevaras Adato/ 
Microweb

KS Förvaras i rehabiliteringsakt.

Beslut om sjukersättning Registreras V Bevaras Microweb KS

Beslut om rehabiliteringsersättning Registreras V Bevaras Microweb KS



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut om livränta Registreras V Bevaras Microweb KS

Beslut förstadagsintyg Registreras V Adato KS

Anmälan om diskriminering, 
trakasserier eller kränkande 
behandling 

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt

Handlingsplan kopplad till individ Registreras V Bevaras Winlasweb/M
icroweb

KS Förvaras i personalakt

"Särskilt högriskskydd" Beslut från 
Försäkringskassan om ersättning 
första dagen

Registreras V Gallras efter 
7 år

Adato KS Förvaras i rehabiliteringsakt 

2 7 6 Utbilda och utveckla personal

Medarbetarsamtal/                                 
utvecklingssamtal

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

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

Kompetensutvecklingsplan (kan 
ingå i medarbetarsamtal)

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/   
Microweb

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

Lönesamtal (dokumenteras endast 
tillsammans med medarbetarsamtal)

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

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

Handlingsplan kopplad till 
lönesamtal

Registreras V Se 
anmärkning

Winlas webb/ 
Microweb

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

2 7 7 Disciplinåtgärder för personal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation om misskötsamhet Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Winlas webb/   
Microweb

KS

Övervägan/disciplinäråtgärd Gallras vid 
inaktualitet

KS 1 vecka innan 

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

Protokoll/fackligt 
yttrande/överläggning inför 
disciplinär åtgärd

Registreras D Bevaras Ciceron KS Förvaras i personalakt/Microwebb

Beslut om disciplinär åtgärd, 
skriftlig varning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microwebb

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Microweb

KS

Polisanmälan Se 
anmärkning

KS Se 5.5.7 Anmäla till polis

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

Regler för representation Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

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
Pappershandling som skannats in i Microweb 
kan gallras vid inaktualitet.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

2 7 9 1 Avsluta anställning /Uppsägning

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

Avslut av 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 kommer 
att upphöra

Registreras V Bevaras Winlas/Micro
web

KS Brev om varsel skickas till arbetstagare. Förvaras i 
personalakt/Microweb.

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

Begäran om överläggning Registreras V Bevaras Microweb KS

Anspråk på/begäran om 
företrädesrätt

Registreras V Bevaras Winlas/Micro
web

KS Ska enligt RA-FS bevaras. Svar från medarbetare 
som gör anspråk på företrädesrätt. Förvaras i 
personalakt/Microweb.

2 7 9 3 Uppsägning, personliga skäl



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Underrättelse till arbetstagare om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Varsel till facklig organisation om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Begäran omöverläggning angående 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Besked om uppsägning på grund av 
personliga skäl

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

2 7 9 4 Avsked
Underrättelse till arbetstagare om 
avsked

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Varsel till facklig organisation om 
avsked

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Begäran om överläggning angående 
avsked

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

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

2 7 9 5 Arbetsbrist
Protokoll från 
samverkan/förhandling om 
organisationsförändring

Registreras D Bevaras Ciceron KS Förvaras i personalakt/Microweb.

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 Ciceron KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Underrättelse till arbetstagare om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Varsel till facklig organisation om 
uppsägning

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

LAS-handlingar och 
omplaceringsutredningar

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 Registreras D Bevaras Ciceron KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Anspråk på/anmälan om 
företrädesrätt

Registreras V Bevaras Winlas webb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Ogiltighetsförklaring Registreras V Bevaras Winlas webb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Skadeståndskrav Registreras V Bevaras Winlas webb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Överenskommelse om 
uppsägningsvillkor, enskild 
arbetstagare

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb.

Beslut om avgångsvederlag Registreras V 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  



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

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

2 7 10 Förmåner personal
Individuella förmåner Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
Vismalön/ 
Microweb

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

Handlingar rörande förmåner 
fastställd i 
styrdokument/samverkansavtal

Registreras V 7 år Vismalön/ 
Microweb

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

Handlingar rörande löneväxling Registreras V Bevaras Vismalön/ 
Microweb

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

Semesterväxling Registreras V 2 år Vismalön/ 
Microweb

KS Digital eller analog blankett till löneavdelningen

2 7 11 Kompetensdatabas
Samtycke för att vara med i databas Se 

anmärkning
KS Se 1.12.2

Sammanställning av personalens 
kompetens

Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Winlas webb KS

2 8 Systematiskt 
arbetsmiljöarbete 

Ingår i årshjul



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Skyddsrondsprotokoll Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

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

Riskbedömning och handlingsplan, 
risk- och konsekvensanalys

Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

KIA KS 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 Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Returnering 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 Exempelvis utredning av kränkande 
särbehandling, fysisk arbetsmiljö. 
Sekretessbedömning vid behov.

Konsekvensbeskrivning inför beslut 
vid förändring

Registreras D Bevaras Ciceron KS Ingår i beslutsunderlaget inför beslut om 
förändring, exempelvis se 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 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 vid behov.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

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

Ersättningar 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 och 
tjänstgöringsrapporter

Registreras V Se 
anmärkning

Visma 
lön/Microweb

KS Exempelvis kvitton 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 2 år

Läkarintyg - ej rehabilitering Registreras V Gallras efter 
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 föratt minska 
skatten men även jämkning/skattebefrielse som 
studenter kan få när de sommarjobbar och inte 
tjänar mer än en viss summa. Beslutet kommer 
från Skatteverket.

2 10 Pension Personalakt = Microweb
2 10 1 Pensioner



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anmälan om pension Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt. Se även 2.7.9.1. Avser 
ansökan om entledigande för att ta pension. 
Ansökan om pension hanteras ofta av 
pensionsbolag, exempel KPA, men kopia kan 
bevaras hos kommunen. Gäller då anställda för 
1997.

Egen uppsägning för pension Registreras V Bevaras Visma lön/ 
Microweb

KS Förvaras i personalakt/Microweb. Pensionsbolaget 
skickar detta till kommunen när någon får 
tjänstepension. Kan ske digitalt.

Blankett från Skandia där vi 
godkänner/avböjer 

Gallras vid 
inaktualitet

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

AFA-beslut Registreras V Bevaras Microweb KS Exempel månadsersättning AGS/KL med 
premiebefrielseförsäkring. Kan gallras vid 
pensionsavgång, men kan behövas längre om 
personen avlider och kommunen är sista 
arbetsgivare. Förvaras i personalakt/Microweb.

Pensionslösningar avtal om 
särskilda, löneväxling och alternativ 

Registreras V Bevaras Microweb KS Förvaras i personalakt/Microweb

Pensionsunderlag och beslut, 
aktualiseringar

Gallras vid 
inaktualitet

Pärm 
tjänsterum

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

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

Utredning/underlag/förstudie Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.6.2 Projekt

Riskanalys för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Kravspecifikation Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal med leverantör Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 2.6.4 Förvalta avtal

Korrespondens av vikt med 
leverantör

Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Leveransgodkännande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudan till utbildning Gallaras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Internt utbildningsmaterial Gallaras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutin för införande av system Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument. 

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

Systeminventeringar Registreras V Bevaras TopDesk Alla 
nämnder

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

Registreras V Bevaras TopDesk Alla  
nämnder

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Behörighetsuppgifter Gallras vid 
inaktualitet

Indoc/ 
aktuellt 
verksam-
hetssystem

Alla  
nämnder

Beställningar och annan hantering av behörigheter 
till system

Dokumentation om metoder och 
verktyg för verksamhetssystem

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla  
nämnder

Driftplan för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Överenskommelse mellan IT och systemägaren

Förvaltningsplan för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Systemförvaltarens plan

Informationsklassning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

När stora förändringar i klassningen görs. 

Riskanalys för system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

När riskanalys med stora förändringar gjorts

Roll- och ansvarsbeskrivningar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutinbeskrivningar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för kontroller Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för versionshantering Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Rutiner för utvärderingar Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Installationsmanualer Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Licensförteckning Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Programlicens Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk Alla 
nämnder

Kontinuitet- och driftsplaner Registreras V Bevaras TopDesk Alla 
nämnder

Systemloggar, förändringar i 
systemet

Se 
anmärkning

TopDesk Alla 
nämnder

Systemloggar, In- och 
utloggningsstatistik

Se 
anmärkning

Verksam-
hetssystem 

Alla 
nämnder

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

SITHS-kort Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.3. 4 nformationssäkerhet (åtkomst till 
information)

GDPR-loggning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandlingar

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

Se 
anmärkning

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

Systemuppbyggnad Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Flödesscheman Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Beroenden/ relationer Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

Register över teknisk utrustning Se 
anmärkning

G: IT Uppdateras löpande

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

anmärkning
KS Se 2.6.4 Förvalta avtal

Dokumentation Se 
anmärkning

KS Se 2.11.2 Förvalta IT-system



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beställning av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

Ändring av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

Uppsägning av abonnemang Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

Uppgifter om telefon kopplad till 
anställning

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS När anställningen har upphört

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

Gallras vid 
inaktualitet

TopDesk KS

2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Förråd och lager

Förrådssystem/förråds- och 
inköpssystem (eventuellt i urval)

Registreras V Bevaras KomMa KTN

Förrådsuttag, listor Gallras efter 
2 år

Pärm 
tjänsterum

KTN

Lagerrapport Gallras efter 
2 år

Pärm 
tjänsterum

KTN

2 12 2 Fordon  
Fordonsplan/register över fordon Revideras 

fortlöpande
Excelfil/ 
Intranätet/ 
Fleet 
intelligence 
(Portify)

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

Körjournal/färdskrivarblad Registreras V Gallras efter 
10 år

Abax KS Webbbaserat -avtal (digital körjournal)



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Proccedo KS Via ekonomi, kvitton sparas hos Tommy.

Fordonsförsäkring Se 
anmärkning

KS Se 5.6.2. Försäkra egendom

Besiktningsprotokoll Vid 
inaktualitet

KS

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

fordonet inte 
ägs av 
kommunen/                  
bolaget/ 
förbundet 
längre

KS Intranätet och i respektive bil

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

G:/ Excelfil/ 
Ciceron

KS/KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

KS/KTN Blå sparas i pärm/gul i respektive bil

Årssammanställning Se 
anmärkning

G:/Excelfil KS Kostnader fördelat/bil till ekonomienheten

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

efter 
avtalstiden 
utgång

KS I respektive bil

Garantihandlingar Gallras när 
garantin/avtal
et har gått ut

G:/Excelfil KS

Materialinventarium Vid 
inaktualitet

T:,W:/ 
Excelfil och 
Pärm

KS

2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalbokningar

Bokningar Gallras vid 
inaktualitet

InterBookGo/
bokning via 
outlook

KTN 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bokningar/körning mellan 
biblioteken

Gallras vid 
inaktualitet

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

2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Se 

anmärkning
KS Se 2.6.4 Förvalta avtal

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

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

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

Faktura för frankering Se anmärking KS Utgående post så som brev, paket och rek skickas 
till Alvesta för frankering, faktura varannan vecka

2 14 Tillagnings- och 
mottagningskök

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Egenkontroll Se 
anmärkning

KTN/SN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet. 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
3 SAMHÄLLSSERVICE 
3 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. Tolkförmedling. 
 Hemvändare. Medborgarskap. Integration

3 3 2 1 Tolkförmedling Tolkstöd kan i många fall ske genom 
upphandling av tolkföretag och då sköts 
tjänsten via det företagets webbsida

Riktlinjer för tolkstöd Se 
anmärkning

KTN/SN Se 1.3.1 Styrande dokument

Avtal om tolkstöd Se 
anmärkning

KTN/SN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Register över bokade tolkar Gallras vid 
inaktualitet

G: KTN/SN

Sammanställning/statistik av bokade 
tolkar över året

Gallras vid 
inaktualitet

G: KTN/SN Se 1.4.1.2 Verksamhetsberättelse

3 3 2 3 Frivilligarbete
Handlingar rörande Frisam Bevaras SN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Handlingar rörande Seniorer i skolan Bevaras UN

Handlingar rörande Språkcafé Vid 
inaktualitet

G: KTN

Handlingar rörande 
faddrar/språkvänner

Bevaras G: KTN

3 3 2 4 Integration Se 9.3.2 Service insatser vuxna
Handlingar rörande 
faddrar/språkvänner

Se 
anmärkning

KTN Se3.3.2 Frivilligarbete

Ibjudan/dokumentation 
integrationsforum

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ex möten med externa parter och frivilliga rörande 
en god integration isamhället (integrationskvällar)

SO (samhällsorientering) Se 
anmärkning

KTN Se 9.3.2.1 Etableringsinsatser för nyanlända

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, en skolas egna webbplats eller 
de kommunala bolagens webbplatser. Om 
innehållet bedöms vara intressant att bevara och 
arkivera finns inga hinder för det. 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Nyhetsinlägg och sidor på extern 
webb

Se 
anmärkning

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

Statistik användningen av extern 
webb och sociala medier

Se 
anmärkning

KS Gallras vid inaktualitet. 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 ska bevaras 
måste bevaras på annat ställe, se ex 
informationsmaterial/publikationer.

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

Mobilapplikation Mobil-
applikation

KS Kommuninformation till medborgare.

3 4 1 2 Trycksaker/ 
informationsmaterial



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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.

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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.

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

Alla 
nämnder

Ett exemplar av alla de filer som vänder sig till 
allmänheten och som finns på webbsidan och som 
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB. Analoga 
broschyrer som trycks upp i mer än 30 exemplar 
lämnas 7 exemplar till registrator på 
kommunkansliet. 

Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Alla 
nämnder

Sammanställning av verksamhets/kommuns 
historia och den publicering externt hör den till 
3.4.1 Ge kommuninformation.

Meddelande om eldningsförbud Gallras vid 
inaktualitet

KS

Meddelanden till allmänheten Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

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

3 4 1 3 Ge kommuninformation via 
press
Pressmeddelande 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Korrespondens med 
mediaföretag/tidning/tidskrift

Gallras vid 
inaktualitet

3 4 2 Evenemang och aktiviteter för 
kommuninvånare  

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

Ansökningar om evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Beslut om anordnande eller 
deltagande

Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Inbjudningar till evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

Dokumentation Registeras D Bevaras Ciceron/EDP 
Vision

Alla 
nämnder

3 5 Tillstånd och tillsyn för 
näringsliv och föreningar

3 5 4 Tillstånd och kontroll av 
registreringslotterier och 
spelverksamheter

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Gäller 
ideella förningar. Ansökan kommer in via e-
tjänst Open E.

3 5 4 1 Registreringslotterier
Ansökan om tillstånd, 
registreringslotterier

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut om 
registreringslotterier

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Lotteriredovisning Registreras D Bevaras Ciceron KTN

3 6 Arbetsmarknad och 
sysselsättning



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

3 6 1 Insats för anställbarhet och 
personlig utveckling

Gäller för de personer som man vill ha ut i 
arbetslivet. Arbetsmarknads insatser, 
arbetslivsrelaterad rehabilitering, matchning 
coachning inför jobb och studier, ferietjänster

Verksamhetsplan Se anmärknig KTN Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet

Samverkansavtal Se anmärknig KTN DUA överenskommelse Se 2.6.4 Förvalta avtal

LIS avtal (långsiktig integrerad 
samverkan)

Se anmärknig KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

3 6 1 1 Arbetsmarknadsinsats på 
Individnivå 
Samverkansmöten/ 
arbetsgruppsmöten - Kompass

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN Samverkansmöte med berörande parter AF, FK, 
Region kalmar län och Socialtjänsten, 

Samverkansmöten/ 
arbetsgruppsmöten - 
Arbetslivscentrum

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN Samverkansmöte med berörda parter AF, IFO

Anvisning från arbetsförmedling, 
socialtjänst (IFO, LSS)

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Samtycke inför konsultation 
Kompass

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN Registreras i verksamhetssystemet endast vid 
inskrivning i verksamheten, övriga gallras vid 
inaktualitet 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Konsultationsblankett Kompass Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Ansökan deltagande 
Arbetslivscentrum

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 

Accorda KTN

Ansökan deltagande Kompass Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Ansökan remiss IFO, AF, FK Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Kompletteringar till underlag Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Samtycke registrering i accorda Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

AF beslut handledarbidrag/ 
yrkeskompetensbedömning

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Handlingsplan deltagare 
Arbetslivscentrum/Kompass

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

Praktiköverenskommelse Kompass Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda KTN

3 6 1 2 Anvisade insatser/Anställningar 
med stöd
Beslut från AF avseende 
anställningar med stöd

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Accorda/ 
Microwebb

KTN Gallras ur Accord 2 år efter avslutad åtgärd. 
Bevaras i personakt i Microwebb.

Arbetsintyg/tjänstgöringsbetyg, 
skriftliga omdömen

Se 
anmärkning

KTN Individens egna handling

Beslut från Arbetsförmedlingen 
avseende bidrag (nytt eller 
omprövning)

Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd/
Bevaras

Accorda/ 
Microwebb

KTN Gallras ur Accord 2 år efter avslutad åtgärd. 
Bevaras i personakt i Microwebb.
Se 2.7 Personaladministration

Bekräftelse av anställning till 
Arbetsförmedlingen

Gallras vid 
inaktualitet

KTN Se 2.7 Personaladministration

Förstadagsintyg Registreras V Gallras 2 år  
efter avslutad 
åtgärd

Adato KTN I vissa situationer kan arbetsgivaren begära att 
man lämnar sjukintyg från första dagen om man är 
frånvarande och inte efter sju dagar.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Korrespondens med placeringsenhet 
(arbetsgivare)

Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Rekvisition av bidrag till 
Arbetsförmedlingen

Se 
anmärkning

KS Utförs av lön.

Statsbidrag för olika åtgärdsformer Registreras D Bevaras Ciceron KTN T.ex. underlag. ansökningar, utbetalning, 
avstämning. Gallringsfristen gäller 
räkenskapsmaterial, granskningsmaterial.

3 6 1 3 Ferietjänster
Politiskt beslut Bevaras KTN
Tillfälligt statsbidrag via 
arbetsförmedling "sommarjobb och 
jobb för unga"

Se 
anmärkning

KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag

Redovisning statligt finansierade 
sommarjobb, ferietjänster

Se 
anmärkning

KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag

Dokumentation om Registreras D Bevaras Ciceron KTN Underlag till verksamhetsberättelse

Ungdom anmälan ferietjänst Gallras 2 år 
efter avslutad 
anställning

MatchaNu KTN

Ferieungdom, redovisning av 
arbetade timmar

Se 
anmärkning

KTN Underlag till lön se 2.9.1 Registrera tjänstgöring 
och lön.
Arbetad tid redovisas i MatchaNu. En fil förs över 
från MatchaNu till en G:-mapp. Lön läser sedan in 
filen manuellt i Visma Lön.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tystnadspliktsbevis för barn och 
ungdomsverksamheten i Mörbylånga 
kommun

Se 
anmärkning

KTN Se 2.7.4 Administrera anställningar

Anställningsavtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.7.4 Administrera anställningar
Anställningsavtal skrivs i MatchaNu. 
Anställningen förs över från MatchaNu till Visma 
Lön manuellt.

3 6 2 Samordna insatser för 
arbetsmarknad och 
sysselsättning  

Samarbete med myndigheter, organisationer 
och arbetslivet.

Protokoll/anteckningar från 
Samverkansmöte/styrgruppsmöte

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Samverkansmöte/styrgruppsmöte med berörande 
parter, t ex AF, FK, Region kalmar län, 
Gymnasieförbundet och Socialtjänsten. Avser hela 
ärendet. Kan handla om ex. inbjudningar, 
överenskommelser och protokoll från möten 

Statsbidrag/projekt Se 
anmärkning

KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag (Bidragsansökningar från t 
ex staten, socialfond och andra myndigheter)

3 7 Näringsliv 

3 7 2 Företagsträffar  
Anteckningar Registreras 

D/V
Gallras vid 
inaktualitet 

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN

Dokumentation Registreras 
D/V

Gallras vid 
inaktualitet 

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN

Kontaktlistor (Arbetslivscentrum) Registreras 
D/V

Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Inbjudningar Registreras 
D/V

Gallras vid 
inaktualitet 

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN

Redovisningar av genomförda 
aktiviteter

Registreras 
D/V

Gallras vid 
inaktualitet 

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN

Företagsmässor/utställningar/jobbmä
ssor

Registreras 
D/V

Gallras vid 
inaktualitet 

Ciceron/Lime/
Accorda

KS,KTN

Företagsregister Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Lime/Accorda KS,KTN

3 7 3 Marknader/Torgplatser/ 
Foodtruck

Tillfälliga marknader går under 
markupplåtelse

Föreskrift gällande torgplatser (karta) Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Taxor för torgplatser Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Ansökan/bokning om plats Gallras vid 
inaktualitet

Hamnsystem KTN Görs via hamnsystem och torgplats

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

inaktualitet
KTN Korrspondens som ej tillför sakuppgift

Anteckningar angående platsnyttjare 
(firmans namn, 
organisationsnummer, adress, 
platsnummer m.m.)

Vid 
inaktualitet

KTN Ska vara uppsatt hos varje torghandlare

Platsnyttjarens F-skattebevis Vid 
inaktualitet

KTN Ska vara uppsatt hos varje torghandlare

Karta över försäljarnas platser Vid 
inaktualitet

Hamnsystem KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kontaktlistor Se 
anmärkning

KTN Kan tas ut via behov i hamnsystem

Redovisningar/statistik av 
genomförda aktiviteter

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

3 8 Turism
3 8 4 Guidning Producerar och förmedlar guidade turer, 

Eketorpsborg, Världsarv.
Förfrågan Gallras vid 

inaktualitet
KTN

Offert Gallras vid 
inaktualitet

KTN Underlag till fakturan 

Statistik Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

3 10 Bidrag och samarbetsavtal 
(sponsring) till externa 
aktörer 

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

3 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

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/ 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D

4 SAMHÄLLSBYGGNAD

4 3 Hantera fastigheter 
(byggnader och mark) 

Markområden och de byggnader som 
finns inom området.

4 3 5 Nyttjanderätt och upplåtelse i 
fastighet

Arrenden, tomträtt, nyttjanderätt av 
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet 
och mark är samma sak i lagstiftningen

4 3 5 2 Servitut
Register över servitut Se anmärkning KTN Fastighetsregistret hos lantmäteriet

Ansökan med bilagor om 
avtalsservitut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Skickas till lantmäteriet (Innehåller karta 
till servitut)

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Avtal (påskrivet) Se anmärkning KTN Skickas till inskrivningsmyndigheten 
(Lantmäteriet). Se även 2.6.4 Förvalta 
avtal

4 3 5 3 Utplåning av 
servitut/avtalsservitut
Ansökan skickas till Lantmäteriet Registreras D Bevaras Ciceron KTN Påskriven av alla parter

Bilagor Registreras D Bevaras Ciceron KTN Aktbilaga ex karta 

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Beslut från Lantmäteriet Registreras D Bevaras Ciceron KTN Beslut( om att utplåna servitut)

4 5 Byggnader och 
anläggningar

4 5 4 Uthyrning Avtal med MBAB gällande 
bostadsförmedling samt uthyrning av 
bostäder till nyanlända. 

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 5 år/Bevaras Accorda/ 
procapita

KTN,SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i pärm 
tjänsterum

Andrahandskontrakt Registreras V 5 år/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 5 år/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

KTN,SN Vid andrahandskontrakt felanmäler 
hyresgästen till AME som vidarebefordrar 
felanmälan till MBAB. IFOs hyresgäster 
felanmäler de direkt till MBAB 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

4 5 5 Inhyrning
Avtal och kontrakt Se anmärkning KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

4 5 9 Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och handlingar 
specifikt för de egna fastigheterna och 
byggnaderna som uppdateras löpande. 

Ritningar, relationsritningar, plan-, 
fasad-  och sektionsritningar

Se anmärkning KS Mbab förvaltar våra kommunalägda 
fastigheter

Avtal gällande mark Se anmärkning Ciceron/AVT KS Se 2.6.4 Förvalta avtal. Nyttjanderättsavtal 
eller arrendeavtal

Hyresavtal extern part Se anmärkning KS Se 2.6.4 Förvalta avtal (hyresavtal)

Ej utnyttjande pantbrev Se anmärkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Energibesiktning Registreras D Bevaras Ciceron KS Var 10:e år

Garantibesiktningar Se anmärkning KS MBAB förvaltar våra kommunalägda 
fastigheter



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Gravationsbevis Bevaras KS Se 2.4 Ekonomiadministration
Information rörande förorenad mark Registreras D Bevaras Ciceron KS

Inskrivningsbevis Se anmärkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Kvitto på köpeskillningen Se anmärkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Köpeavtal, köpkontrakt, köpebrev Se anmärkning KS Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

Lagfartsbevis Se anmärkning KS Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

Protokoll skyddsrond Se anmärkning KS Se 2.8.1 Arbetsmiljö-/skyddsrond

Slutbesiktningsprotokoll Se anmärkning KS Mbab förvaltar våra kommunalägda 
fastigheter

Taxeringsbevis Se anmärkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Fastighetsdeklaration Gallras 10 år 
efter ny 
fastighets-
taxering

T: KS Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning

Fastighetsförsäkringar Se anmärkning KS Se 5.6.2 Försäkra egendom

Fastighetstaxering Gallras 5 år 
efter ny 
fastighets-
taxering

T: KS Se 2.4 Ekonomiadministration



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Garantibrev Gallras 2 år 
efter 
upphörande

KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Sotningsprotokoll Se anmärkning KS MBAB förvaltar våra kommunalägda 
fastigheter

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

skyltning
Planer Se anmärkning KTN Se 1.5.3 Säkra och förbätta 

verksamhetskvalitet
Utredningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Arkeologiska undersökningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Korrespondens, rutinmässig Vid inaktualitet KTN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Kartor Registreras 
V/D

Bevaras Rosy (sweco) 
/Geosecma/ 
Ciceron

KTN Kartor finns i Geosecma och planering i  
Swecos system Rosy (Licenssystem)

Statistik Registreras 
V/D

Bevaras Rosy (sweco) 
/Geosecma/ 
Ciceron 

KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Yttranden Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 6 2 Anlägga gator och vägar Gäller även 
parkering/parkeringsplatser

Upphandling Se anmärkning KTN Se  2.6 Inköp och försäljning

Projektering Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via ramavtal konsulter

Geotekniska undersökningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via ramavtal konsulter

Markvärderingsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN Exempelvis i samband med 
markupplåtelseavtal för gatubelysning.

Avtal/kontrakt Se anmärkning Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

Utbetalning av ersättning Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN

Överenskommelser Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Planer Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rosy (Sweco) Geosecma, NVDB register

Utredningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Anbud/offerter, antagna Se anmärkning Se  2.6 Inköp och försäljning

Dokumentation besiktning Registreras 
V/D

Bevaras Rosy (sweco) 
/Geosecma/ 
Ciceron

KTN Rosy (Sweco) Geosecma



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 6 3 Underhålla gator och vägar Felanmälan, snöröjning, gatusopning, 
gång- och cykelvägar samt 
parkering/parkeringsplatser

Felanmälan/rapporter Gallras vid 
inaktualitet

KTN Kommer att bli e-tjänst under 2023.

Lokala ordningsföreskrifter Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Broliggare, dokumentation rörande 
broar

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Fullmakt att företräda kommunen i 
samband med ansökningar i 
ledningsärende för gatubelysning 
till Trafikverket

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Planer för gatubelysning, 
ombyggnader, drift och underhåll 
av vägar

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Trafikmätningar Bevaras T: KTN
Besiktningsprotokoll efter 
sprängning, grävning

Registreras D Gallras efter 10 
år

Ciceron KTN Via entreprenad, en egenkontroll

4 6 3 2 Snöskada
Anmälan av snöröjningsskada  Registreras D Gallras 5 år Ciceron KTN Hanteras i Open E e-tjänst från och med 1 

juni 2023.

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd

4 6 3 3 Ansökan om snöröjning
Ansökan om snöröjning Registreras D Gallras 5 år Ciceron KTN Hanteras i Open E e-tjänst från och med 1 

juni 2023.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd

4 6 4 Enskilda vägar Från årsskiftet 2021/2022 upphävs alla 
tidigare beslut avseende kommunens 
drift och underhåll av enskilda vägar 
inom Mörbylånga kommun. Möjlighet 
finns för enskilda väghållare att söka 
kommunalt drift-, tillgänglighets- och 
investeringsbidrag för enskilda vägar 
från 2022. Hanteras i Open E e-tjänst 
från och med 1 juni 2023. Möjlighet 
finns även att söka bidrag för eller 
utförande av snöröjning.

Dokumentation, filmer med mera Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Ansökan om drift-, tillgänglighets- 
och investeringsbidrag, enskild väg

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Vägsamfälligheter, handlingar 
rörande

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Beslutet kan ej överklagas, kommunen har 
tolkningsföreträde och beslutet ska 
motiveras.

Besiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 6 5 Anmälan om tillstånd enligt 
ordningsföreskrifter

Ex upplåtelse av allmän plats, 
grävtillstånd, affischeringstillstånd, 
skyltar, tillfällig övernattning, offentliga 
tillställningar.

4 6 5 1 Schaktningstillstånd/ 
Grävningstillstånd
Ansökan Registreras 

V/D
Gallras efter 5 
år

Geosecma/ 
Ciceron 

KTN

Trafikanordningsplan (TA-plan) Registreras 
V/D

Gallras efter 5 
år

Geosecma/ 
Ciceron 

KTN TA-plan behövs vid schaktning av 
gata/väg, bilaga till ansökan

Kompletteringar Registreras V Gallras efter 5 
år

Geosecma KTN Tillhör ansökan

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Delegationsbeslut Registreras 
V/D

Bevaras Geosecma/ 
Ciceron 

KTN Beslut om TA-plan och schaktning. 
Delegationsbeslut rapporteras till nämnd 

Tillfälliga lokala trafikföreskrifter Se anmärkning KTN Se 4.9.2 Trafikföreskrifter och tillstånd

Besiktning/Uppföljning Registreras D Gallras efter 5 
år

Ciceron KTN

4 6 5 2 Upplåtelse av allmän plats
Ansökan/Remiss Registreras D Gallras efter 5 

år
Ciceron KTN Via annan myndighet/via kommunen då 

ansökan i mycket begränsad omfattning 
och tid ex. materialupplag/container

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Yttrande upplåtelse av allmän 
plats/delegationsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Lokal trafikföreskrift Se anmärkning KTN Beslut på tillfällig avstängning av 
gata/väg.          Se 1.3.1 Styrande 
dokument (ordningsföreskrift)

Delegationsbeslut på lokal 
trafikföreskrift som inte är av 
allmän betydelse eller större vikt

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Tillståndsbevis Registreras D Gallras efter 2 
år

Ciceron KTN Kommer från beslutande myndighet

Lista över försäljare Gallras vid 
inaktualitet

KTN Sköts via Hamnsystem Sverige AB

Lista över platsfördelning Gallras vid 
inaktualitet

KTN Sköts via Hamnsystem Sverige AB

4 6 5 3 Affischeringstillstånd
Ansökan/Remiss Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Yttrande upplåtelse av allmän 
plats/delegationsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Tillståndsbevis Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommer från beslutande myndighet

4 6 5 4 Tillstånd för skylt Kan vara bygglovspliktigt
Ansökan/Remiss Registreras D Bevaras Ciceron KTN Remiss kommer från 

samhällsbyggnadsnämnden, eller via 
annan myndighet

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Yttrande på tillstånd för 
skylt/delegationsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Tillståndsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommer från beslutande myndighet

4 6 5 5 Offentliga tillställningar
Ansökan/remiss Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Lokal trafikföreskrift Se anmärkning KTN Beslut på tillfällig avstängning av 
gata/väg. Se 1.3.1 Styrande dokument 
(ordningsföreskrift)

Delegationsbeslut på lokal 
trafikföreskrift som inte är av 
allmän betydelse eller större vikt

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Tillståndsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommer från beslutande myndighet

4 6 5 7 Yttrande tillfällig övernattning Räddningstjänsten ÖKF
Anmälan/Remiss Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron KTN

Yttrande offentliga 
tillställningar/delegationsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras i nämnd

Tillståndsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommer från beslutande myndighet

4 6 7 Parkering/parkeringsplatser



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anlägga Se anmärkning KTN Se 4.6.2 Anlägga gator o vägar

Underhåll Se anmärkning KTN Se 4.6.3 Underhålla gator o vägar

4 7 Parker och grönytor Planering, anläggning, underhåll, 
skötsel och besiktning av parkområden, 
träd, planteringar, grönytor,  
springbrunnar och vattenanläggningar. 
Även hundrastgårdar och speciella 
hundlekplatser ingår här.

4 7 1 Planera parker och grönytor

Planer/program/utredning Se anmärkning KTN Se 1.5.3 Säkra och förbätta 
verksamhetskvalitet

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Korrespondens, rutinmässig Se anmärkning KTN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

4 7 2 Anlägga parker och grönytor

Anbud/offerter, ej antagna Se anmärkning KTN Beroende på om det är större eller mindre 
projekt. Se  2.6 Inköp och försäljning

Projektering Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kan innefatta geoteknisk undersökning, 
miljöundersökning, arkelogisk 
undersökningar

Avtal Se anmärkning Ciceron/AVT KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Anbud/offerter, antagna Se anmärkning KTN Beroende på om större eller mindre 
projekt. Se  2.6 Inköp och försäljning

4 7 3 Förvalta parker och grönytor

Anmälan om 
skadegörelse/felanmälan

Se anmärkning KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Projektering Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Beskrivningar/ kartor över 
planteringar och växtval

Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

Geosecma KTN Finns i skötselplanen, GIS i framtiden

Avtal/Överenskommelser inkl. foto Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN Överenskommelse av vikt registeras och 
bevaras.

Kartor och ritningar Registreras V Bevaras Geosecma KTN Finns i skötselplanen, GIS i framtiden

Skötselplaner Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Geosecma

KTN Bland annat trädhantering

4 8 Lekplatser Planera och anlägga lekplatser, skötsel 
och funktionskontroll

4 8 1 Planera lekplatser  Via konsult och direktupphandling
Planer/program/utredning Se anmärkning KTN Se 1.5.3 Säkra och förbätta 

verksamhetskvalitet
In- och utgående skrivelser Se anmärkning KTN Se 1.5.4 Synpunkter 

Kartor Registreras V Bevaras Geosecma KTN

4 8 2 Anlägga lekplatser
Anbud/offerter, ej antagna Se anmärkning KTN Beroende på om det är större eller mindre 

projekt. Se  2.6 Inköp och försäljning



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Projektering Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kan innefatta geoteknisk undersökning, 
miljöundersökning, arkelogisk 
undersökningar

Avtal Se anmärkning KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. 

Anbud/offerter, antagna Se anmärkning KTN Beroende på om större eller mindre 
projekt. Se  2.6 Inköp och försäljning

4 8 3 Förvalta lekplatser
Skötselplaner Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Tillsynsprotokoll/besiktning Registreras D Vid inaktualitet Ciceron KTN Intern e-tjänst.

Rapporter över åtgärder Registreras D Vid inaktualitet Ciceron KTN

Anmälan om 
skadegörelse/felanmälan

Se anmärkning KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

4 9 Trafik och 
kommunikationer

4 9 1 Planera trafik Våra egna gator o vägar
4 9 1 1 Remisser Remisser och yttranden som hör till 

verksamheten, t.ex Ironman
Remiss/begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron   KTN

Yttrande/delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron   KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

4 9 1 2 Trafikanordningsplan (TA-plan)

Ansökan (TA-plan) Registreras V Gallras 2 år Geosecma KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Granskar/godkänner Registreras V Gallras 2 år Geosecma KTN

Delegationsbeslut Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/  
Geosecma 

KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

4 9 2 Trafikföreskrifter och tillstånd Lokala trafikföreskrifter gällande gator 
och vägar. Parkeringstillstånd, 
dispenser, bortforsling av fordon mm

4 9 2 1 Trafikföreskrifter
Remiss/begäran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet

Utredning Gallras via 
inaktualitet

KTN

Yttranden/delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Antagna föreskrifter Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument 

Tillfälliga lokala trafikföreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommunens egna vägar

Utredning Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Beslut/delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Beslut/protokollsutdrag/nämnd Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avstängning av vägar i samband 
med byggnation

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ansökning så som schakttillstånd



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 9 2 2 Parkeringstillstånd för 
rörelsehindrade

Sydarkivera rekommendar att dessa 
bevaras för forskning. Det finns 
möjlighet att gallra allt utom beslutet  
om man vill 2 år efter att beslutet 
fattats. Tänk dock på att 
parkeringstillstånd kan gälla i upp till 5 
år och då kan de inte gallras förrän 
efter 5 år.

Ansökan med foto Registreras 
D/V

Gallras 1 år 
efter 
upphörande

Ciceron/PR-
Kort-3

KTN Ansökan kommer in via Open E e-tjänst 
eller pappersblankett och hanteras i 
Seriline - PR-Kort-3

Läkarintyg Registreras 
D/V

Gallras 1 år 
efter 
upphörande

Ciceron/PR-
Kort-3

KTN Underlag för beslut

Begäran om kompletteringar Registreras 
D/V

Gallras 1 år 
efter 
upphörande

Ciceron/PR-
Kort-3

KTN Kan gälla personlig kontakt, 
telefonkontakt, läkarutlåtande

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Avslag och besvärshänvisning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Översändes tillsammans med 
avslagsbeslut.

Överklagande Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 9 2 3 Övervakning Ex. 
trafikövervakning/parkeringsövervakning 
gjord av företag för kommunens räkning 
via upphandling se 2.6 Inköp- och 
försäljning



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Upphandling Se anmärkning KTN Se 2.6 Inköp- och försäljning

Redovisning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Skickas till annan tillståndsmyndighet

4 9 2 4 Felparkering Sköts av polis och företag för kommunens 
räkning

Felparkeringsavgifter Se anmärkning Se 1.3.1 Styrande dokument

Sammanställning av parkeringsbot 
med statistik

Se anmärkning KTN Sammanställning över 
parkeringsanmärknigar (parkeringsbot) 
inkommer från bevakningsföretag som är 
upphandlad för kommunens räkning, blir 
även en statistik över antalet boter som 
skickas till ekonomiavdelningen för 
uppföljning.

4 9 2 5 Flytt av fordon
Anmälan Registreras D Bevaras Ciceron KTN Inkommer från 

polis/bevakningsföretag/medborgare
Utredning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Registerutdrag, foto med mera

Protokoll - Miljö Registreras D Bevaras Ciceron KTN Protokoll skickas till Miljöenheten

Rekomenderat brev om begäran om 
flyttning av fordon

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rekomenderat brev till fordonsägaren

Rekommenderat brev åter/ej 
uthämtat

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Kronofogdemyndigheten Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Fordonsanmälan (ägarbyte)  till 
transportstyrelsen

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Anmälan om ägarbyte

Flytt av fordon, underlag för 
 beslut/Delegationsbeslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd, 
eventuellt delges polisen

Flytt av fordon, protokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN Skickas till transportstyrelsen

Skrotningsintyg Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 9 2 7 Transporttillstånd Ansökan om transporttillstånd kommer 
från åkerier

Begäran om yttranden angående 
transport

Registreras D Bevaras Ciceron  KTN Kommer från Trafikverket

Yttrande/delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron  KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron  KTN Beslut från Trafikverket

4 9 2 8 Tillfälliga 
parkeringstillstånd/dispenser
Lista över företag/antal bilar Registereas D Bevaras Ciceron  KTN Skickas även till 

parkeringsövervakningsföretaget
4 9 3 Kollektivtrafik Handläggs av KLT (KLT frågor 

hanteras av KTN)
Inkommande/utgående/ upprättade 
handlingar av betydelse i ärendet

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

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

Vid inaktualitet KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal Se anmärkning KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

4 10 Hamnar Ex Trafikverket, Sjöfartsverket, 
Luftfartsverket

4 10 1 Planera hamnar
Hamnområdesplaner Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Hamnföreskrifter Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

4 10 3 Underhåll av hamnar Förvalta farleder, prickar och fyrar, 
kontrollera vattendjup, kontrollera 
havsbotten.
Upplåta magasinsutrymme och 
cisterner, färjeterminaler, förvalta 
tullhus och hamnkontor, kranar, 
mudderverk, industrispår.

Föreskrifter Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Upphandling Se anmärkning KTN Se 2.6 Inköp och försäljning

Handlingar rörande farleder, prickar 
och fyrar

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Endast pir huvud och inåt hamnen

Vatten- och bottenundersökningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avtal och kontrakt Registreras D Se anmärkning Ciceron/AVT KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. Entreprenadavtal 
kan gallras efter 10 år

Drift- och underhållsrapporter Registreras V Bevaras Geosecma KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Hamntaxor Se anmärkning Se 1.3.1 Styrande dokument

Statistik över gästhamn Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Besiktning mastkran Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 10 3 1 Pålning av stenkistor
Upphandling Se anmärkning KTN Se 2.6 Inköp och försäljning

4 12 Energiförsörjning    Fjärrvärme. alternativ energi

4 12 1 Planera och utreda 
energiförsörjning
Fjärrvärme, årsrapport Se anmärkning Ciceron KTN Se 1.4.1 Mål- och ekonomistyrning

Taxor, fastställda Se anmärkning Ciceron KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Utredningar och rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KTN Årsrapport/DOA-rapport till 
Energimyndigheten.

Anmälan om skadegörelse/ 
anläggning

Se anmärkning Ciceron KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Ledningsnätskartor Registreras V Bevaras Geosecma/ VA-
banken

KTN Original ligger i VA-banken. Kopia i 
Geosecma.

4 12 2 Producera energi  
Intyg, återkommande besiktningar 
av produktion 

Gallras 15 år
Se anmärkning

KTN Kopia i pärm på Fjärrvärmeverket / Pärm 
hos driftchefen. Digitalt på T:.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Loggböcker Bevaras Pärm i tjänste-
rum på 
Vattenverket/ 
avloppsrenings
verk/ pumphus

KTN Bör förvaras i brandklassat dokumentskåp 
i lokalerna.

Driftövervakningssystem/ 
Fjärrstyrningsprogram

Gallras vid 
inaktualitet

KTN Revideras fortlöpande

Fotografier, dokumentation Bevaras T:/pärm 
tjänsterum

KTN

Miljörapport från 
produktionsanläggningar

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapport skickas till den myndighet som 
har tillsynen, Länsstyrelsen eller vår egna 
miljömyndighet (miljö har det i EDP 
Vision)

Serviceprotokoll, 
kalibrieringsprotokoll

Bevaras T:/Pärm i 
tjänsterum på 
fjärrvärmeverk

KTN

Driftjournaler Gallras efter 10 
år

KTN Ex kompressorer

Statistik från 
produktionsanläggningar

Se anmärkning KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Miljötillstånd Registreras D Bevaras Ciceron KTN Miljötillstånd finns även i EDP Vision

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Miljösidan inom kommunen/ 
energimarknadsinspektioen

Utredningar och rapporter Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kontrollbesiktningar för 
anläggningar rörande fjärrvärme

Gallras 10 år 
efter aktuell 
besiktning

T:/Pärm 
tjänsterum/ 
Fjärrvärme-
verket

KTN

Anmälan komplement Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ex pelletspanna /Miljösidan/närarkiv

Besiktningsprotokoll efter 
sprängning, grävning

Registreras D Gallras efter 10 
år

Ciceron KTN

4 12 3 Distribuera energi
Ledningsrättssavtal, Servitut Se anmärkning KTN Se 4.3.5.2 Servitut. Ska registreras på se 

2.6.4 Förvalta avtal. 
Mätarförteckningar Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
EDP Future KTN

4 12 4 Förvalta ledningsnät för 
energi

Drift och underhåll med mera

Avbrottsjournaler, avbrottsrapport Bevaras KTN

Ledningskartor (fjärrvärme) Registreras V Bevaras VA-banken/ 
Geosecma

KTN Revideras fortlöpande. Original i VA-
banken. Kopia i Geosecma.

Register över serviser/anslutningar Registreras V Bevaras VA-banken/ 
Pärm 
tjänsterum

KTN

Uppföljande besiktning, 
slutbesiktningar, 
garantibesiktningar

Bevaras T:/
I pärm på 
tjänsterum i 
fjärrvärmeverk

KTN

Besiktningsprotokoll, övriga Registreras V Bevaras VA-banken/ 
projektpärm

KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

4 12 5 Bygga ut ledningsnät för 
energi
Upphandling konsult Registreras D Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomföra upphandling

Projektering och projekthandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomföra upphandling

Upphandling entreprenör Registreras D Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomföra upphandling

Byggmötesprotokoll Registreras D Gallras efter 2 
år

Ciceron KTN

Servitutavtal, ledningsrätt Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ledningsrätt söks via lantmäteriet

Tillståndsansökningar med beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Länsstyrelsen och andra myndigheter

Sprängtillstånd/ sprängupplags- 
tillstånd

Registreras D Bevaras Pärm 
tjänsterum

KTN

Besiktningsprotokoll, sprängning Registreras D Bevaras Pärm 
tjänsterum

KTN

Schaktningstillstånd Registreras 
D/V

Gallras efter 1 
år

Ciceron/ 
Geosecma

KTN

Besiktningar Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
Geosecma/

KTN

4 12 6 Abonnenter Anslutning, försäljning
Abbonentregister/kundregister Registreras V Gallras vid 

inaktualitet
EDP Future KTN Uppdateras kontinuerligt.

Fjärrvärmeavtal, kunder I pärm på 
tjänsterum

KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Flyttanmälan Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

EDP Future KTN

Mätaravläsningar, byta mätare och 
kund

Registreras V Gallras efter 2 
år

EDP Future/L: KTN

Hot om avstängning och beslut Registreras 
V/D

Bevaras EDP Future/ 
Ciceron

KTN Bör meddelas socialtjänsten

4 13 Kommunikationsnät Tv, radio, tele, webb, bredband
4 13 1 Planera och utreda nät för 

elektronisk kommunikation
Endast samordnare åt leverantören, 
mellan kommunen och leverantören

Ansökan om finansiellt stöd Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kostnadsersättning till fiberföreningar 
isamband med utbyggnad av fiber

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kostnadsersättning till fiberföreningar 
isamband med utbyggnad av fiber. 
Delegationsbeslut rapporteras till nämnd

Markupplåtelseavtal Se anmärkning Se 2.6.4 Förvalta avtal

Avtal med entreprenörer Se anmärkning Se 2.6.4 Förvalta avtal

4 14 Vatten och avlopp
4 14 1 Planera och utreda vatten och 

avlopp
Vattentäkter, verksamhetsområde för 
vatten- och avloppsanläggning

Bidragsstöd vattenmiljö Registreras D Bevaras Ciceron KTN Till exempel LOVA-stöd från 
Länsstyrelsen.

Föreskrifter från myndigheter (som 
gäller den egna verksamheten)

Se anmärkning KTN Föreskrifter, lagar och förordningar söks 
på respektive utgivares hemsida. 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Skyddsbestämmelser för vattentäkt Registreras D Bevaras Ciceron KTN För bildande/upphävande/förändring av 
vattenskyddsområden 

Informationsbroschyrer, 
egenproducerade

Se anmärkning KTN Se 3.4.1 Ge kommuninformation via press

Skrivelser mellan fastighetsägare 
och VA (exempelvis synpunkter)

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kommunikation av vikt.

Tillståndsansökningar med beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN För bildande/upphävande/förändring av 
vattenskyddsområden 9 kap SFS 
(1998:808)

Delegationsbeslut, ansökningar för 
upphävande av beslut

Registreras D Bevaras Ciceron KTN För upphävande av ersatta 
skyddsföreskrifter för 
vattenskyddsområden 9 kap SFS 
(1998:808). Rapporteras till nämnd.

Underhållsprogram Vid inaktualitet T:/pärm 
tjänsterum/ 
Vattenverket

KTN

VA-plan Se anmärkning KTN Se  1.3.1 Styrande dokument. Rör 
kommunens långsiktiga och strategiska 
VA-planering. 

Vattentjänstplan Se anmärkning KTN Se  1.3.1 Styrande dokument. Rör 
kommunens långsiktiga och strategiska 
VA-planering. 

Vattenförsörjningsplan Se anmärkning KTN Se  1.3.1 Styrande dokument. Rör 
kommunens långsiktiga och strategiska 
VA-planering. 

VA-taxa Se anmärkning KTN Se  1.3.1 Styrande dokument.  



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Vatten och avloppsutredningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN Utredningar kan finnas i detaljplan för 
plan o bygg. Original i Ciceron.

Vattenskyddsområde, information 
rörande

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Utredning om verksamhetsområde 
för allmän vatten- och 
avloppsanläggning

Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Utredning om villkor till anslutning 
(avtalskund eller inom 
verksamhetsområde)

Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Revidering av verksamhetsområde Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Beslut om verksamhetsområde Se anmärkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Årsrapporter över vatten- och 
avloppsanläggningar

Se anmärkning KTN Se 1.4.1 Mål- och ekonomistyrning 

Anbud/offerter, antagna Se anmärkning KTN Se 2.6 Inköp och försäljning

Felanmälan Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Avtal/ överenskommelser Se anmärkning Se 2.6.4 Förvalta avtal

4 14 1 1 Vattendom - Uttag av vatten   SFS (1998:808) 11kap
Underlag tidigt samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Protokoll tidigt samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Beslut betydande miljöpåverkan Registreras D Bevaras Ciceron KTN    



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Avtal med konsulter Registreras D Bevaras Ciceron KTN Sekretessavtal och affärsförbindelse. 
Registreras i aktuellt ärende. Registreras 
inte i AVT.

Samråd/utökat samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Kallelse samrådsmöte Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Protokoll samrådsmöten Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Ansökan om tillstånd/dispenser 
enligt miljöbalken

Registreras D Bevaras Ciceron KTN   T.ex intrång i Natura 2000-område, 
naturreservat, påverkan på skyddad natur.

Tillstånd/dispens enligt miljöbalken Registreras D Bevaras Ciceron KTN   T.ex för intrång i Natura 2000-område, 
naturreservat, påverkan på skyddad natur.

Utredningar och undersökningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN   T.ex inventering av flora o fauna, 
skyddade arter/artskydd

Miljökonsekvensbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Teknisk beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Ritningar, kartor och fotografier Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Sekretess PDF-format

Ansökningshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Begäran om komplettering Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Kompletteringar Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Utredningar och enklare svar



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kungörelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Begäran om komplettering samt 
bemötande av synpunkter

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Komplettering/bemötande av 
synpunkter

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Beslut/vattendom (tillstånd till uttag 
av vatten inkl villkor)

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Överklagande Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Redovisning av prövotidsvillkor Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Inklusive förslag till permanenta villkor.

Beslut slutliga villkor Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 14 1 2 Hantera ansökan om att ansluta 
till kommunala vattentjänster

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Utredning Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd.

Anvisande av förbindelsepunkt Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Faktura Registreras V EDP Future KTN

Korrespendens av ringa betydelse Gallras vid 
inaktualitet

KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Korrespendens av större betydelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 14 1 3 Miljötillstånd - miljöfarlig 
verksamhet, avlopp

  

    Samrådsunderlag tidigt samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Protokoll tidigt samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Beslut om betydande miljöpåverkan Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Avtal med konsulter Registreras D Bevaras Ciceron KTN Sekretessavtal och affärsförbindelse. 
Registreras i aktuellt ärende. Registreras 
inte i AVT.

    Inbjudan till samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Samrådsunderlag vanligt/utökat 
samråd

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Samrådsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Ansökningshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Undersökningar Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Miljökonsekvensbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Teknisk beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Ritningar, fotografier, kartor Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Sekretess PDF-format.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

    Begäran om komplettering Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Kompletteringshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Kungörelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Inkomna synpunkter från samråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN   Registreras ej per fastighet.

    Begäran om komplettering samt att 
bemöta inkomna synpunkter

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Bemötande av inkomna synpunkter Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Beslut om tillstånd till miljöfarlig 
verksamhet

Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Överklagande Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

    Redovisning av prövotidsvillkor Registreras D Bevaras Ciceron KTN    

Beslut slutliga villkor Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 14 2 Producera dricksvatten Driva och förvalta vatttenverk, 
kontrollera dricksvatten och rapportera 
till tillsynsmyndighet

Larm/larmrapport Gallaras efter 5 
år

T:/Tjänsterum/
Pärm/Vattenver
ket

KTN Loggas i övervakningssystem



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Analysresultat av dricksvatten Bevaras Ciceron KTN Digitala analysresultat inkommer från 
ackrediterat laboratorium till kommunen. 
Sammanställning bevaras i Ciceron.

Driftjournaler för vattenverk Vid inaktualitet T:/Tjänsterum/
Pärm/Vattenver
ket

KTN

Anmälan om skadegörelse Se anmärkning Se 5.7 Skade-och tillbudsrapportering

Besiktningar Registreras D Bevaras Ciceron/ I pärm 
på tjänsterum 
hos vattenverk

KTN

4 14 3 Förvalta ledningsnät Drift och underhåll med mera
Anläggningsdokumentation 
gällande drift och underhåll

Registreras V Bevaras VA-banken KTN Slutpärm

Slut- och 
garantibesiktningsprotokoll

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Ledningsrätt/Ledningsavtal, 
tillstånd att korsa med VA-
ledningar

Registreras D Se anmärkning Ciceron/AVT KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Ledningskartor Registreras V Bevaras Geosecma/ VA-
banken

KTN Kan gallras vid mindre förändringar. Bör 
dock bevaras med jämna intervall

Loggböcker Bevaras VA-banken/ 
Pärm

KTN

Läcksökning, rapporter Registreras V Bevaras VA-banken KTN

Vatten- och avloppregister Se anmärkning KTN Abonnentregister finns i EDP Future



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besiktningsprotokoll Gallras efter 10 
år

T: KTN Till exempel sprängning, brunnsborrningar 
m.m

Driftjournaler Registreras V Gallras efter 10 
år.

VA-banken KTN

Larmrapporter SOS Se anmärkning KTN Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Ledningsregister Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

VA-banken KTN Uppdateras kontinuerligt.

Minnesanteckningar, protokoll från 
olika möten

Gallras vid 
inaktualitet

Projektpärm/Pr
ojectplace

KTN Om det inte tillför sakuppgift då ska de 
bevaras

Provningsprotokoll, vattenmätare Gallras vid 
inaktualitet

Tjänsterum/ 
Pärm

KTN

Register över vattenmätarbyten Registreras V Gallras efter 5 
år

EDP Future KTN

Byte av vattenmätare Se anmärkning KTN Hanteras av externt företag med början 
hösten 2021 

Rörinspektioner Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

VA-banken KTN

Underhållsprogram Registreras V Gallras efter 2 
år eller tills ny 
gjorts.

VA-banken KTN Planerat underhåll

Ansökan om ledningsrätt Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd

Översvämning Registreras V Bevaras VA-banken/ 
Ciceron

KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Provtagningsplan /Ansökan om 
tillstånd för åtgärder inom 
vattenskyddsområde

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Miljörapporter Se anmärkning KTN Rapportering till 
Miljörapporteringsportalen, Länsstyrelsen

4 14 4 VA-projekt Varje projekt får ett eget diarienummer 
som blir som ett "paraplyprojekt" med 
projekthandlingar. I Ciceron under 
"Mer info" - "Samband" ska koppling 
finnas till samtliga 
fastighetsbeteckningar som ingår samt 
till tillståndsprocesserna hos övriga 
myndigheter och upphandlingar.

Upphandling konsult Registreras D Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomföra upphandling. 
Samband görs till paraplyprojekt.

Allmänna informationsutskick Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ett eget diarienummer per område inom 
projekt. Allmänna utskick går till samtliga 
fastigheter. Synpunkter registreras på 
samma ärende. Överklaganden registreras 
separat. Samband görs till 
informationsärendet.

Beslut från myndigheter Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ett eget diarienummer per 
myndighetsansökan. Samband görs till 
"paraplyprojekt". Länsstyrelsen och andra 
myndigheter.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Projektbeställning Se anmärkning KS Intern beställning av projekt utanför 
budget. Behandlas hos ekonomi eller i 
budgetberedning.

Servitutavtal, ledningsrätt Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ledningsrätt söks via Lantmäteriet

Mötesprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN Inte alla mötesprotokoll behöver bevaras. 
Byggmötesprotokoll, 
projekteringsmötesprotokoll och 
kontraktsgenomgångsprotokoll bevaras. 
Övriga protokoll ligger i Projectplace och 
gallras vid behov.

Relationshandlingar Registreras V Bevaras VA-banken KTN

Övriga projekthandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN Handlingar av vikt registreras i Ciceron. 
Exempelvis utredningar eller bedömningar 
av alternativa ledningsdragningar. Övriga 
handlingar ligger i Projectplace och gallras 
vid behov.

Slutbesiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Garantibesiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 14 4 1 Ansökan om dispens från 
anslutning till kommunala 
vattentjänster

I de fall fastigheten ingått i ett 
utbyggnadsprojekt ska samband finnas 
till den fastighetens diarienummer.

Ansökan om dispens från 
dricksvatten

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Vattenanalys/vattenprov görs efter 
inkommen ansökan.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökan om dispens från övriga 
vattentjänster

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Spillvatten eller dagvatten.

Analysresultat Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ett vattenprov från enskild brunn. Ligger 
till grund för beslutet till fastighetsägaren.

Beslut till fastighetsägaren Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kan överklagas till mark- och 
miljödomstolen.

4 14 4 2 Ansökan om ersättning för 
onyttig spillvattenanläggning

I de fall fastigheten ingått i ett 
utbyggnadsprojekt ska samband finnas 
till den fastighetens diarienummer.

Ansökan om ersättning för onyttig 
spillvattenanläggning

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ansökan görs vi ansökningsblankett.

Kompletteringar Registreras D Bevaras Ciceron KTN Vid ofullständig ansökan begärs 
komplettering från sökanden.

Delegationsbeslut, ersättning för 
onyttig spillvattenanläggning 

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd.

4 14 4 3 Upphandling av entreprenör i VA-
projekt

Se 2.6.1 Genomföra upphandling. 
Samband ska finnas till paraplyprojekt.

4 14 4 4 Samråd med fastighetsägare i VA-
projekt

Samband ska finnas till 
"paraplyprojekt". LTA läggs i 
förekommande fall till i rubriken för att 
underlätta kontroll av att LTA-avtalen 
kommit in.

Särskilt informationsutskick Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Kartblad med föreslagen 
förbindelsepunkt

Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Återkopplingsblankett Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avtal om förtida tillträde till 
fastighet

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Till dess att ledningsrätt vunnit laga kraft.

LTA-avtal Registreras D Bevaras Ciceron KTN LTA driftsätts inte förrän avtal är påskrivet 
och inlämnat till kommunen.

Kommunikation Registreras D Bevaras Ciceron KTN Exempelvis mejl eller tjänsteanteckning.

4 14 4 5 Ansökan hos myndighet för VA-
projekt

Samband ska finnas till paraplyprojekt. 
Gäller tillstånd hos Länsstyrelsen, 
bygglov, miljö, Trafikverket och 
Lantmäteriet. Det kan exempelvis vara 
ledningsrätt, 12 § 6-samråd, 
fornlämning eller ledningstillstånd.

Ansökan samt bilagor Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Anmäls till nämnd.

Kompletteringar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Utbetalning av ersättning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Exempelvis utbetalning av 
intrångsersättning efter 
lantmäteriförrättning.

4 14 5 Ansluta till nät för vatten och 
avlopp



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ansökan Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd

Utredningar, enskilda 
servisanslutningar 
(verksamhetsområde möte)

Registreras 
V/D

Bevaras EDP Vision/ 
Ciceron

KTN Utredning om förbindelsepunkt, sparas hos 
miljö

Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron KTN Bör delas upp i typ av skrivelse, Diarieförs 
som inkommande skrivelse

Korrespondens, rutinmässig Gallras vid 
inaktualitet

KTN Korrespondens som ej tillför sakuppgift

Anmälan om mätarställning Se anmärkning KTN Se 4.14.6.2 Vattenmätare

Faktura, anläggningsavgifter Registreras V Bevaras EDP Future KTN

Inbetalning, anläggningsavgift Registreras V Bevaras EDP Future KTN Har bevisvärde därför ska det bevaras. 
Inbetald avgift finns i ekonomisystemet

Avtal utanför verksamhetsområde Registreras D Bevaras EDP Future/ 
Ciceron/AVT

KTN Tillstånd skrivs till anslutning

Förbindelsepunktskarta Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Ledningsrätter/Servitutavtal mellan 
fastighetsägare och VA-huvudman

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avtal, industrianslutningar Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Ägarbyte blankett Registreras V Gallras 5 år EDP Future KTN Fastighetsägaren kan fylla i blankett via 
mina VA sidor/blankett på hemsidan

4 14 6 Försälja dricksvatten Till kunder 
Abonnentregister Se anmärkning KTN Uppdateras löpande, abbonentregister 

finns i EDP Future
4 14 6 1 Stänga av vatten Bör meddelas Socialtjänsten

Avstängningshot, meddelande om Registreras V Gallras 5 år EDP Future KTN

Bestridande av avstängning Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Beslut av domstol Registreras D Bevaras Ciceron KTN

4 14 6 2 Vattenmätare
Uppgift om mätaravläsning Registreras V Bevaras EDP Future KTN Underlag till fakturan, hanteras via VA 

mina sidor/analogt via blankett, VA 
administratör för in mätarställningen i 
EDP Future

Information om mätarbyte Registreras V Bevaras EDP Future KTN

Mätarbyten Registreras V Bevaras EDP Future KTN

4 14 7 Rena avloppsvatten Driva och förvalta reningsverk, 
kontrollera avloppsvatten, rapportera 
till tillsynsmyndighet

Analysrapport för avlopp Bevaras T: KTN Sparas digitalt
Interna analyser Gallras vid 

inaktualitet
T:/Pärm 
tjänsterum

KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Driftjournaler Gallras efter 15 
år

T:/Pärm 
tjänsterum

KTN

Anmäla/informera 
tillsynsmyndighet

Se anmärkning T:/Pärm 
tjänsterum

KTN Se 1.8.2 Tillsyn, Länsstyrelsen eller lokal 
tillsyndmyndighet Miljö

Anmälan om driftstörning Gallras vid 
inaktualitet

KTN

Ansökan om tillstånd för miljöfarlig 
verksamhet, samt nedläggning av 
miljöfarlig verksamhet

Registreras D Bevaras
Se anmärkning

Ciceron KTN Se 6.1.1 Miljöfarlig hantering eller 
verksamhet/Länsstyrelsen (stora) eller 
lokala miljöverksamheten

Miljörapporter avlopp Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras i Portal, SMP. Rapport laddas 
ner från SMP och registreras. Rapporten 
inkluderar emissionsdeklarationen.

Besiktningar Registreras D Bevaras Ciceron/ I pärm 
på tjänsterum 
hos 
avloppsverk

KTN

4 15 Avfall och återvinning Samverkan med Kretslopp sydost när det 
gäller hushållsavfall. 

4 15 1 1 Deponi
Utredningar, inventeringar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Tillståndsansökan med beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kan innehålla miljökonsekvensbeskrivning 
(MKB) och andra handlingar relevanta för 
ansökan.

Samrådshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kontrollprogram Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Driftjournaler, dagböcker Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Anmälan om massor Registreras D Bevaras Ciceron KTN Anmälan görs till miljö/Länsstyrelsen 

Sluttäckning av avfallsanläggning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Projektrelaterade handlingar.

Tillsyn över deponi, Länsstyrelsen 
eller miljö

Se anmärkning KTN Hanteras av Länsstyrelsen eller miljö.

Tillsynsrapport från Länsstyrelsen 
eller miljö

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Hanteras av Länsstyrelsen eller miljö.

Åtgärd från tillsynsrapport Registreras D Bevaras Ciceron KTN Dokumentation över åtgärder efter 
ålägganden från tillsynsmyndighet.

Sättningsmätningar Gallras vid 
inaktualitet

KTN Sker årligen enligt 
sluttäckningsbeslut/hanteras av konsult

Vattenanalyser Se anmärkning KTN Ingår i miljörapport, kontrollplan eller 
tillståndsansökan. Lakvatten samt 
recipientkontroll.

Massaprover/jordprover Se anmärkning KTN Kan ingå i miljörapport, kontrollplan och 
avvecklingsplan. Kommer handlingen in 
enskilt registreras den i Ciceron.

Avfallsrapporter/miljörapporter Se anmärkning KTN Hanteras av konsult som rapporterar till 
Svenska miljörapporteringsportalen

Avvecklingsplan Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kan även ingå i tillståndsbeslutet.

4 15 1 2 Kompostering



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utredningar, inventeringar Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Tillståndsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Kontrollprogram Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Temperaturmätning och 
blandningsprotokoll

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avfallsrapporter/miljörapporter Se anmärkning KTN Hanteras av konsult som rapporterar till 
Svenska miljörapporteringsportalen

Tillsyn över kompostering Se anmärkning KTN Hanteras av Länsstyrelsen

Tillsynsprotokoll/besiktning Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Åtgärd från tillsynsrapport Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Avfallsplan Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
5 TRYGGHET OCH 

SÄKERHET 
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sårbarhet 

Risk- och sårbarhetsanalys  RSA (SFS 
2006:544)

Se 
anmärkning

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

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.

Styrdokument för kommunens arbete 
med krisberedskap

Se 
anmärkning

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

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, sekretess.

Övnings- och utbildningsplan Se 
anmärkning

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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation från övning Se 
anmärkning

KS Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Loggbok Se 
anmärkning

KS Gallras om informationen finns med i 
slutrapporten.

Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron KS

5 2 4 Geografiskt områdesansvar Geografiskt områdesansvar (SFS 2006:544)

Protokoll från lokala inriktnings- och 
samordningsfunktioner

Registreras D Bevaras Ciceron KS

Avtal med FFO 
(frivilighetsorganisationer)

Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KS

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

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

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

Kontaktlista Gallras vid 
inaktualitet

KS Sekretess

Rutiner Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument 

5 2 7 Vattensäkerhet Översvämningar och utsläpp
Anmälan om översvämning eller utsläpp Registreras D Bevaras Ciceron EDP 

Vision
KTN SBN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation av insats Registreras D Bevaras Ciceron EDP 
Vision

KTN SBN

Uppföljning av insats Registreras D Bevaras Ciceron EDP 
Vision

KTN SBN

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

Hette tidigare höjd beredskap

5 3 2 Branddammar och 
krigsbranddammar
Avtal med markägare Se 

anmärkning
KTN Äldre avtal som gällde upp till 50 år

Frågor angående borttagande av 
brandbrunn från markägare

Se 
anmärkning

KTN Samråd mellan kommunen och 
räddningstjänsten

Karta över uttag av vatten så som  Registreras V Bevaras KTN
5 3 3 Varningssystem (VMA) Viktigt meddelande till allmänheten, VMA 

Avtal om VMA Registreras D Bevaras Ciceron/AV 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.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

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

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

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.

Loggar Registreras D Bevaras Ciceron KS Loggning av aktiviteter och händelser under 
krissituation. Diarieförs efter att händelsen är 
avslutad. Eventuell sekretess.

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

Dokumentation över ledningscentral Registreras D Bevaras Ciceron KS Sekretess.

Kontaktlistor Sekretess.
Avtal Se 

anmärkning
KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

5 5 Skydd och säkerhet
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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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. Behörigheter till IT-system. Se 
2.11.2 Förvalta IT-system

Förteckningar över tjänsteID-kort 
(SITHS)

Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.3.4 Informationssäkerhet (åtkomst till 
information)

Larmlistor Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Larmplan för olika situationer Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder

Uppdateras kontinuerligt

Larmrapporter (från SOS eller 
bevakningsföretag)

Gallras vid 
inaktualitet

Alla 
nämnder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Rapport 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 Alla 
nämnder

Rond som utförs av chef och skyddsombud.

Protokoll från brandskyddsrond med 
räddningstjänsten

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Består av byggnadsritning samt ett dokument 
som visar byggnadens utformning, 
byggnadsmaterial samt läge. För kulturhistoriskt 
värdefulla byggnader bör dess kulturhistoriska 
värde beskrivas.

Brandskyddsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

En brandskyddsbeskrivning består av två delar; 
en brandskyddsritning som visar det 
byggnadstekniska brandskyddet samt 
brandskyddsinstallationer. Ett särskilt dokument 
som beskriver hur dessa fungerar och 
samverkar.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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

Alla 
nämnder

Regelbundna kontroller och underhåll ska 
genomföras. Utrymningsvägar, rökluckor, 
branddörrar och släckutrustning måste 
kontrolleras.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Uppföljning Registreras D Bevaras Ciceron/ 
EDP Vision

Alla 
nämnder

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

5 5 3 Informationssäkerhet
5 5 3 2 Informationssäkerhet 

Informationssäkerhetspolicy Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.3.1 Styrande dokument 

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

Utvärderingar Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

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. 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

5 5 3 4 Informationssäkerhet (åtkomst till 
information)
Dokumentation av behörighetsnivåer 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 
anställninge
n har 
upphört/ 
kortet klipps 
sönder

Inera 
webbsystem/
SITHS

Alla 
nämnder

Beställning från chef på anställda som behöver 
legitimera sig i tjänsten, förs in i systemet och 
pappersbeställningen sparas i 2 år, pärm på 
tjänsterum. 

GDPR-loggning Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling

Medgivande om tillgång till 
verksamhetssystem för förmyndare

Registreras D Gallras två 
år efter att 
de upphört

Ciceron Alla 
nämnder

Exempel i samband med skolgång med myndiga 
barn eller familjehem.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

5 5 4 Säkerhetsskydd Säkerhetsskyddslagen (2018:585). 
Handlingar som omfattas av säkerhetsskydd 
är säkerhetsskyddsklassificerade (hemliga) 
och får endast hanteras av behörig personal 
enligt kommunens rutiner för 
säkerhetsskydd.

5 5 4 1 Hantering av 
säkerhetsskyddsklassade handligar

Säkerhetsskyddsklassificerade handlingar 
som uppstår i olika processer inom 
verksamheterna klassificeras, registreras, 
hanteras och förvaras enligt kommunens 
rutiner för säkerhetsskydd. Endast behörig 
personal får hantera 
säkerhetsskyddsklassificerade handlingar.

Riktlinje och rutiner för hantering av 
hemliga handlingar

Se 
anmärkning

KS Se 1.3.1 Styrande dokument

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

KS

Hemligt diarium Bevaras Säkerhets-
skåp

KS

Statusrapporter på 
säkerhetsutrustning/Signe kryptodator 
med tillhörande utrustning

Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

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

KS

Upphörande av säkerhetsklassad 
befattning

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Tjänsteskrivelse Registeras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Register och förteckningar Se 
anmärkning

Gallras/bevaras enligt lagkrav.

Kvittenser Se 
anmärkning

Gallras/bevaras enligt lagkrav.

Säkerhetsprövning av personal, 
handlingar rörande registerkontroll och 
särskild personutredning

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Återtagande av säkerhetsprövad 
personal

Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Krigsplacering Registreras D Gallras 10 år Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS

Disponibilitetskontroll Registreras D Gallras vid 
inaktualitet

Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Utdrag från Rekryteringsmyndigheten

Säkerhetsskyddsanalys- och plan Registreras D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Säkerhetsskyddsanalys fastställs av 
kommundirektör, säkerhetsskyddsplan fastställs 
av säkerhetsskyddschef.

Styrel Registrera D Bevaras Ciceron/ 
Hemliga 
diariet

KS Kopia till Länsstyrelsen

Tillsyn Se 
anmärkning

KS Se 1.8.1 Tillsyn från tillsynsmyndighet

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

Utredning om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS Hotbild, riskbedömning m.m

Beslut om personskydd Registreras D Bevaras Ciceron KS

5 5 7 Anmäla till polis
Polisanmälningar, allmänna Registreras D Bevaras Ciceron KTN När kommunen polisanmäler

Polisanmälningar våld och hot mot 
personal

Registreras D Bevaras Ciceron KS När kommunen polisanmäler



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Polisanmälningar 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, 
arbetsmarknadspolitiska åtgärder, gode män 
mfl. 

Personförsäkringar, avtal Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

Olycksfallsförsäkringar, avtal Se 
anmärkning

KS Se 2.6.4 Förvalta avtal.

Försäkringshandlingar, inaktuella Gallras efter 
2 år

KS

5 6 2 Försäkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, 
motorfordon



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

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 alla: anställda, elever, förtroendevalda

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

Skadeanmälningar (skador, stölder och 
ersättningar)

Registreras D Bevaras Ciceron KS

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

Registreras D Bevaras Ciceron Alla 
nämnder

Skador på egendom anmäls direkt till 
försäkringsbolaget

Polisanmälan vid skadegörelse Se 
anmärkning

Alla 
nämnder

Se 5.5.7 Anmäla till polis

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

Se 
anmärkning

KS Hanteras av försäkringsbolaget, 
Försäkringsbolaget har dokumentet.

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

Registreras D 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Arbetsskador/olycksfall eller 
färdolycksfall 

Registreras V Bevaras KIA KS Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till slut- 
arkiv 

Anmärkning

7 SKOLA
7 1 Gemensam verksamhet
7 1 7 Studie- och yrkesvägledning
7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett 

aktivitetsansvar för ungdomar som är 
folkbokförda i kommunen och som har 
fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt 
20 år och inte genomför eller har fullföljt 
ubildning på nationella program i 
gymnasieskolan, gymnasieärskolan eller 
motsvarande utbildning. 
Kalmarsundsgymnasieförbund GYF

Handlingar rörande berörda ungdomar Gallras när 
eleven fyllt 
20 år

Pärm 
tjänsterum

KTN Avstämning med KSGYF kring individer i 
behov, mötesanteckningar

Elev inskrivning AME Registreras V Gallras när 
eleven fyllt 
20 år

Accorda KTN

Praktiköverenskommelse Registreras V Gallras när 
eleven fyllt 
20 år

Accorda KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D

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
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 
förutsättningar 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 
bostättning från Migrationsverket)

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Gäller vuxna och barn

Beslut om anvisning från 
bosättningsenheten Migrationsverket

Registreras V Gallras 5 år  Accorda KTN Gäller vuxna och barn

Bosättningsunderlag från 
Migrationsverket

Registreras V Gallras 5 år  Accorda KTN Gäller vuxna och barn



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Medicinskt underlag för ankomst av 
kvotflykting Migrationsverket

Registreras V Gallras 5 år  Accorda KTN

Avisering om ankomst från 
Migrationsverket

Registreras V Gallras 5 år  Accorda KTN

Schablonersättning för personer med 
uppehållstillstånd Migrationsverket

Se 
anmärkning

KS 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
Ekonomi hämtar listor från Migrationsverket. 
Fördelning sker manuellt.

Beställningar av utbildningar Se 
anmärkning

KTN Vid behov av anpassad kommunal vuxenutbildning 
för nyanlända som omfattas av förordningen om 
etableringsinsatser. Se 7.8.1 Skola, anta och placera i 
kommunal vuxenutbildning

Ansökan om schablonersättning från 
Migrationsverket gällande tomhyra

Se 
anmärkning

Ansökan görs i Migrationsverkets system. Handlingen 
varken finns eller sparas i kommunens system.

Register över nyanlända Vid 
inaktualitet

Accorda 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 
verksamhetsberättelsen

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 
hyresskuld ej kvarstår



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Register över boende med andra 
handskontrakt

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 3 Vuxna
9 3 2 Serviceinsatser vuxna
9 3 2 1 Etableringsinsatser för nyanlända

Planering och genomförande av 
samhällsorientering

Registreras V Bevaras G:/Accorda KTN Anmälningar, planerade/pågående/genomförda kurser

Anmälan samhällsorientering Registreras V Vid 
inaktualitet

Accorda KTN

Intyg samhällsorientering Registreras V Gallras 5 år Accorda KTN 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



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

A B C D
10 KULTUR OCH FRITID
10 1 Kulturverksamhet Även samarbete mellan kulturinstitutioner. T. 

ex samarbete och liknande

Verksamhetsplan Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Års- och verksamhetsberättelser Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 

10 1 1 Övergripande kulturfrågor
Dokumentation om Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Kulturstrategi Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Avtal med samverkan, t ex 
folkhögskolan, capellagården, ljus på 
kultur, Himmelsberga, Statens 
fasighetsverk (Eketorp)  

Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Styrgruppsmöten Registreras D Bevaras Ciceron KTN
10 1 2 Årliga 

Kulturevenemang/program
Ex Ljus på kultur, Filmvecka

Dokumentation om. Bevaras KTN Exempelvis författarbesök och poesikvällar. 

Affischer och programblad Se 
anmärkning

KTN Se 3.4.1 Se Ge extern kommuninformation



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Annonsbeställningar Gallras 2 år 
efter 
upphörd 
giltighet

KTN

Arrangörskontrakt Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. T.ex. med nöjeskonsulter 
mfl. Kan gallras 2 år efter upphörd giltighet

Ersättning till föredragshållare och 
liknande 

Se 
anmärkning

KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration

Ersättning till enskilda uppdragstagare 
utan F-skattsedel 

Se 
anmärkning

KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration

10 1 3 Barn- och ungdomskulturell 
verksamhet
Dokumentation Registreras D Bevaras Ciceron KTN I samarbete med skolan 

10 1 4 Offentlig utsmyckning, 
konstnärlig gestalltning

KTN Ta reda på om vi kan få in handlingar ArtT

10 1 4 1 Offentlig konstnärlig gestaltning Fasta konsten
Underlag/utredning Pärmar KTN Möte med byggfirma/arkitektfirma, 

bygghandling/1% av byggkostnaden till konsten/ 
uträkning av MBAB

Riktlinjer för offentlig konst Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 styrdokument

Policy för offentlig konst Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 styrdokument

Tävlingsannons Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Tävlingsbidrag Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron KTN Bevara om original, annars gallras eller återsänds 
till konstnär vid inakualitet

Förslag på konstnärer Registreras D Bevaras Ciceron KTN Förslag på konstnär till uppdrag
Skisser Se 

anmärkning
KTN Uppdrag åt en eller flera att inkomma med skisser. 

Bevara om original, annars gallras eller återsänds 
till konstnär vid inakualitet

Mötesanteckningar - beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Avtal/kontrakt/uppdrag Se 

anmärkning
KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Slutbesiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Invigningsprogram Registreras D Bevaras Ciceron KTN Konstnär för utsmyckningen bjuds in
Fotodokumentation Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kostinköp utöver budgeterande pengar, större 

konstinköp vid utsmyckning i byggandet. 
10 1 4 2 Konstinköp Lös konst

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Kostinköp med budgeterande pengar,
Konstregister Registreras V Bevaras RegitArt/ 

kopia 
pärm/G: 

KTN Foton, värdering, placering, utlåning och 
returnering m.m.

Inbjudan till utställning av inköpt 
konst/informationsblad/ pressträff

Gallaras vid 
inaktuallitet

KTN Nya konstinköp ställs ut

Utlåningsblankett Registreras V Gallras vid 
retur av 
konstverket

RegitArt/ 
kopia pärm

KTN Kopia på utlåningsblankett finns pärm



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Retur av konst Registreras V Gallras vid 
retur av 
konstverket

RegitArt KTN kopia på utlåningsblankett gallras vid retur, 
uppdatera konstregister

Skyltar tillhörande konstverk KTN Skyltar som sätts upp bredvid konsten med 
uppgifter om konstverket och konstnären

10 1 4 3 Inventering och underhåll
Underhållsplan Registreras D Bevaras Ciceron KTN

10 2 Bibliotek
10 2 1 Driva biblioteksverksamhet: 

Folkbibliotek, bokbuss och 
skolbibliotek

Kan delas in i drift av folkbibliotek och 
skolbibliotek. Samarbete med Ölands 
folkhögskola.

Biblioteksplan Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Handlingsplan (biblioteksplan) Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Verksamhetsplan Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Års- och verksamhetsberättelser Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 

Biblioteksstatistik Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Lämna statistikuppgifter till KBH och 
biblioteksutveckling region kalmar

Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet 

Driftstatistik Vid 
inaktualitet

KTN Statistik på utlåning av lokaler. Inköp av olika 
saker för bibliotekets räkning m.m.

Avtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal 

10 2 1 1 Programverksamhet Evenemang på biblioteket
Dokumentation om Bevaras KTN Evenemang på biblioteket
Affischer och programblad Se 

anmärkning
KTN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation. 

Annonsbeställningar Vid 
inaktualitet

KTN

Arrangörskontrakt Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Ersättning till föredragshållare och 
liknande 

Se 
anmärkning

KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration

10 2 2 Hantera media Förvärv och förvaltning av biblioteksbestånd. 
Planering, urval, inköp, prenumerationer, 
databaser, mediaplanering anslag etc. 
Databaser, klassificering, katalogisering. Även 
inlån av medier från andra bibliotek (fjärrlån)

Förteckningar över nyförvärv Registreras 
V/D

Bevaras BookIT/ 
Ciceron

KTN Gäller samtlig media. Årlig sammanställning 
bevaras



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Förteckning över tidskrifter Registreras 
V/D

Bevaras BookIT/ 
Ciceron

KTN Årlig sammanställning bevaras

Förteckning över prenumerationer av 
databaser

Registreras D Bevaras Ciceron/AVT KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Statistik över gallringar Registreras V Gallras efter 
2 år

BookIT KTN

Statistik över Fjärrlån Registreras V Gallras efter 
1 år

BookIT KTN

10 2 3 Låna ut biblioteksmaterial
Beståndsregister över all media som 
lånas ut

Registreras V Bevaras BookIT KTN Avidentifierad förteckning  på utlån per person 
samt per bok.  Detta gäller även referenslitteratur. 
Kontinuerliga uttag bevaras. 

Registrering av lån per låntagare Registreras V Gallras vid 
åter-
lämnande

BookIT KTN

Register över låntagare Registreras V Gallras vid 
inaktualitet

BookIT KTN Ligger normalt kvar i lånesystemet tills man byter 
verksamhetssystem. Gallras per automatik efter en 
viss tids inaktivitet.

Avtal/förbindelse med låntagare 
angående lånekort 

Registreras V Gallras 2 år 
efter 
upphörd 
giltighet

BookIT/ 
Meröppet

KTN Meröppet ingång till bibliotek med lånekort och 
lånekod. 

10 2 4 Ambulerande 
biblioteksverksamhet
Hemleveranser (boken kommer) och 
talboksmottagare

Registreras V Bevaras BookIT KTN Låntagare reservation på nätet eller ringer och 
beställer för avhämtning i bibliotek eller 
hemleverans



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Hemleveranser (corona) Registreras V bevaras/ 
gallras

BookIT KTN Låntagare reservation på nätet eller ringer och 
beställer för hemleverans. Bevaras eller gallras 
beroende på vilken låntagarkategori man tillhör.

Avhämtning (bokkassar) Registreras V Gallras vid 
åter-
lämnande

BookIT KTN Låntagare reservation på nätet eller ringer och 
beställer för avhämtning i bibliotek

Utåtriktad verksamhet (internt/externt) Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

10 2 5 Audiovisuell verksamhet, 
taltidning
Band med rutinmässigt material Gallras 2 år 

efter 
upphörd 
giltighet

Magasinet/ 
kassaskåp

KTN Inläsning av dagstidningar eller annat tryckt 
material

10 2 6 Förmedla information och 
kunskap
Bokning av publika datorer Gallras vid 

inaktualitet 
KTN Bokas på plats

Undervisning i källkritik och 
informationssökning 

Gallras vid 
inaktualitet 

KTN För grundskolelever, även för vuxna vid behov 
och besökare på biblioteket

10 3 Museer Eketorp, även konsthall
Entreavgift Se 

anmärkning
KTN Se 3.1 Styrande dokument

Års- och verksamhetsberättelser Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besöksstatistik Se 
anmärkning

KTN Bevaras om det inte ingår i verksamhetsberättelse 
eller liknande då kan den gallras. Se även 1.5.2 
Mäta verksamhetskvalitet

Affischer och programblad Se 
anmärkning

KTN Se 3.4.1 Ge kommuninformation, 1 exemplar av 
varje bevaras i kronologisk ordning, 1 exemplar 
skickas till central administration som 
pliktexemplar 

Verksamhets- och utställningsplan Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.3 Säkra och förbättra verksamhetskvalitet

10 3 1 Museipedagogisk verksamhet

Dokumentation om Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ex aktiviteter med elever
10 3 2 Kulturmiljöer OBS! Använd ej, egen rubrik under 10.11 

Kulturmiljövård.
10 3 3 Samlingar Förvaltning av föremåls- och fotosamlingar, 

konst. Dokumentation av samlingar. Accession, 
klassificering, katalogisering

Skrivelser om gåvor, donationer och 
depositioner till institutionen

Registreras V Bevaras RegitArt KTN

Förteckningar och register över 
samlingarna/föremålen

Registreras V Bevaras RegitArt KTN

Topografiskt och andra 
förekommande register

Registreras V Bevaras RegitArt KTN T.ex. register över samtidsdokumentation

Dokumentation över vården av 
samlingarna

Registreras V Bevaras RegitArt KTN

10 3 4 Utställningar 
Ansökan om utställning Registreras D Bevaras Ciceron KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Utställningskontrakt Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Information om utställare/konstnär Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Sammanställning av utställning Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Informationsmaterial Registreras D Bevaras Ciceron KTN Via webben och pressen

10 5 Musik- och teater 
Lokalbokningar Se 

anmärkning
KTN Se 2.13.2 Lokalbokningar

10 5 1 Teater Kan ske i samarbete med andra 
organisationer (Ölands musikteaterförening)

10 5 2 Musik Kan ske i samarbete med andra organisationer 

10 6 Kulturskola Kommunal musikskola
Verksamhetsplan Se 

anmärkning
KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Års- och verksamhetsberättelser Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 

10 6 1 Anta och placera  i kulturskola Registrerades i procapita t om 2020, uttag på 
papper gjordes vid avvecklingen av procapita 
för skolan.

Ansökan Registreras V Gallras efter 
2 år

Schoolsoft KTN Via e-tjänst

Antagningsbelsut Registreras V Gallras efter 
2 år

Schoolsoft KTN Via e-tjänst/Via telefonkontakt

Elevregister Registreras V Bevaras Schoolsoft KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Antal elever inskrivna på kulturskolan Vid 
inaktualitet

KTN Årligt uttag till verksamhetsberättelse

Instrumentlån Gallras vid 
inaktualitet

Pärm/ 
tjänsterum

KTN Finns på papper idag i pärm

Föräldramedgivande om publicering 
av foto/media

Gallras vid 
inaktualitet

Pärm/ 
tjänsterum

KTN Ruta på anmälningsblankett/samtycke

10 6 2 Planera utbildning i kulturskola

Scheman Gallras vid 
inaktualitet

KTN Görs på egen hand av lärare, kopia används som 
faktura underlag

10 6 3 Följa upp utbildning  i 
kulturskola

Samverkan med andra aktörer

Mötesanteckningar Registreras D Bevaras/Se 
anmärkning

Ciceron KTN Samverkan i nätverksgrupper, se även 1.5.6 Forum 
för samråd

Statistik Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Enkäter Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet

Sammanställning av enkät Registreras D Bevaras Ciceron KTN
10 6 4 Närvaro i kulturskola

Närvarolista Gallras vid 
inakatualitet

KTN

10 6 5 Undervisa i kulturskola



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Dokumentation om 
programverksamhet

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Hemsidan, finns i verksamhetsberättelsen i 
kortfattad version 

Dokumentation om Registreras D Bevaras Ciceron KTN Uppvisningar, konserter och utställningar för 
föräldrar och offentliga tillställningar

Inspelningar från musikskolans 
uppvisningar

Se 
anmärkning

KTN Vimeo med länkar. Uppvisningar, konserter och 
utställningar för föräldrar och offentliga 
tillställningar

10 6 6 Läromedel i kulturskola
Egenproducerad Bevaras G: KTN Pärmar i skolan
Notkopieringsavtal Se 

anmärkning
KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

STIM musikförbrukning Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. Gemensamt för hela 
kommunen skola,VoO och kulturskolan

10 7 Fritid 
Verksamhetsplan Se 

anmärkning
KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Års- och verksamhetsberättelser Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 

10 7 1 Fritidsgårdar  och aktivitetshus Även andra träffpunkter för ungdomar t.ex. 
caféer

Dokumentation om evenemang och 
aktiviteter

Registreras D Bevaras Ciceron KTN

Anteckningar fört vid gårdsråd Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Närvarolista på papper, 
sammanställning i excel

Bevaras G: KTN Ungdomarna skriver upp sig på lista med 
namn/kön/ålder



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Besöksstatistik/årsvis Registreras D Se 
anmärkning

Ciceron KTN Bevaras om det inte ingår i verksamhetsberättelse 
eller liknande då kan den gallras. Se även 1.5.2 
Mäta verksamhetskvalitet

Verksamhetsberättelse Se 
anmärkning

KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mål- och 
ekonomistyrning 

Avstängning Registreras D Bevaras Ciceron KTN Sker muntligt, anteckningar kan finnas. Om 
ärendet tillhör polisanmälan se 5.5.7 Anmäla till 
polis

Orosanmälan Se 
anmärkning

KTN Se 9.2.2 Anmäla till IFO

Anmälningar Se 
anmärkning

KTN Se 5.5.7 Anmäla till polis

10 7 2 Lägerverksamhet/resa
Anmälan Gallras vid 

inaktualitet
G: KTN

Samtycke Se 
anmärkning

KTN Se 1.12 Samtycke

Dokumentation om Registreras D Bevaras Ciceron KTN Ex. inbjudan, bilder, program, schema
Deltagarförteckning Gallras vid 

inaktualitet
G: KTN Sammanställning ingår i 10.7.1

10 8 Rekreationsområden
10 8 1 Motionsspår, skidspår etc.



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Skötselplan Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skötselplan tas fram 
av gatu- och service, natur och fritid gör ingen 
egen.

Felanmälan Vid 
inaktualitet

KTN Felanmälan kommer in via servicecenter eller 
direktkontakt med handläggare.

10 8 2 Bad
Skötselplan Se 

anmärkning
KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skötselplan tas fram 

av gatu- och service, natur och fritid gör ingen 
egen.

Sammanställning Vid 
inaktualitet

G: KTN Sammanställning över vilka föreningar som har 
ansvaret (översikt över badplatser)

Skötselavtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal. Avtal med föreningar som 
har skötselansvaret

Vattenprover Se 
anmärkning

KTN Hanteras av miljö och hälsoskydd. Under 6.2.2.3 
Strandbad, provtagning.  Miljö EU bad och KTN 
de övriga. Kopia på resultat till verksamheten.

Arrendeavtal/överenskommelse (när 
kommunen arrenderar mark för 
kommunal badplats)

Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Felanmälan Vid 
inaktualitet

KTN Felanmälan kommer in via servicecenter eller 
direktkontakt med handläggare.

10 8 2 1 Båtplatser
Taxor för båtplatser och 
gästhamnsplatser

Se 
anmärkning

KTN Se 1.3.1 Styrande dokument



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Kölista Registreras V Vid 
inaktualitet

Hamnsystem KTN

Ansökan om båtplats Registreras V Vid 
inaktualitet

Open E KTN

Uthyrning av båtplats säsong Registreras V Gallras 2 år Hamnsystem KTN Statistik 

Uppsägning av båtplats Registreras V Vid 
inaktualitet

Hamnsystem KTN

Gästhamnsplatser Registreras V Vid 
inaktualitet

Open E KTN Statistik endast Färjestaden

Gästhamnsavgifter Se 
anmärkning

KTN Se 2.4 Ekonomiadministration 

Hamnvärd avtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Felanmälan Vid 
inaktualitet

KTN Felanmälan kommer in via servicecenter eller 
direktkontakt med handläggare.

10 8 3 Utegym, skateboardparker och 
liknande 
Skötselplaner Se 

anmärkning
KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skötselplan tas fram 

av gatu- och service, natur och fritid gör ingen 
egen.

Nyttjanderättsavtal med föreningar Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Skötselavtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Upplåtelseavtal Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Felanmälan Vid 
inaktualitet

KTN Felanmälan kommer in via servicecenter eller 
direktkontakt med handläggare.

10 9 Idrottsanläggningar och 
arenor

10 9 1 Idrottsanläggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall

Ritningar och entreprenadkontrakt och 
andra handlingar om anläggningarna

Se 
anmärkning

KTN Om de inte finns bevarade på annat håll i 
kommunen. MBAB bygger och förvaltar våra 
fastigheter. Om handling sparas separat lägg 
hänvisning till upphandlingsärendet. Se 2.6.2.

Förteckningar/register över 
anläggningar och av de anläggningar 
som hyrs ut

Registreras V Bevaras InterbookGo KTN

Bilddokumentation över egna 
anläggningar

Bevaras G: KTN

Statistik över uthyrningsverksamheten Se 
anmärkning

KTN Se 1.5.2 Mäta verksamhetskvalitet, statistik tas ut 
ifrån InterbookGo

Meddelande till abonnenter Gallras vid 
inaktualitet

InterbookGo KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Bokningsscheman Registreras V Gallras 2 år 
efter 
avslutad 
säsong

InterbookGo KTN Fördelningsschema finns i mappstrukturen G:

Prislista/taxa Se 
anmärkning

KTN  Se 1.3.1 Styrande dokument

10 10 Föreningsstöd och 
utmärkelser

Föreningsstöd som ingår i kommunens 
bidragsregler. Ansökan om föreningsbidrag 
kommer in via e-tjänst i Open E.

10 10 1 Registrera föreningar
Ansökan/anmälan till 
föreningsregistret

Registreras V Gallras 
löpande

InterbookGo KTN Föreningen skriver själv in i InterbookGo/ 
ansökan godkänns av tjänsteman via interbookGo

Förteckning över verkande föreningar Registreras V Gallras 
löpande

InterbookGo KTN Del av fullständigt föreningsregister

10 10 2 Stöd till föreningar Aktivitetsstöd, hyresbidrag, bidrag till 
föreningsdriven fritidsgårdsverksamhet, 
kulturbidrag

Bidragsregler för kultur- och 
fritidsföreningar

Se 
anmärkning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Bidragsansökningar Registreras V Gallras efter 
5 år

InterbookGo KTN

Godkänd ansökan om aktivitetsstöd Registreras V Bevaras InterbookGo KTN Utbetalning utifrån redovisade aktiviteter
Sammanställning över utdelade 
bidrag, vilka som fått och hur mycket

Registreras D Bevaras Ciceron KTN Fritid gör inga sammanställningar/Kultur gör en 
sammanställning/sammanställning finns på 
hemsidan/skickas till lokalapressen



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd. Fritid 
gör en sammanställning över alla föreningar som 
erhåller bidrag för drift o underhåll, samlingslokal

Utbetalning av bidrag Registreras V Bevaras InterbookGo KTN Registreras av tjänsteman i InterbookGo
Års- och verksamhetsberättelser från 
föreningar

Registreras V Bevaras InterbookGo/
pärmar 
tjänsterum

KTN Föreningen lägger själva in års- och 
verksamhetsberättelse i systemet InterbookGo 

10 10 3 Stöd till engagemang och 
projekt
Projektansökningar Registreras 

V/D
Bevaras InterbookGo/ 

Ciceron
KTN Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag, 

kulturprojektstöd m.m. Föreningen lägger själva in 
ansökan i InterbookGo

Projektbeskrivning Registreras 
V/D

Bevaras InterbookGo/ 
Ciceron

KTN Tillhör ansökan

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nämnd
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Utbetalning av bidrag Registreras V Bevaras InterbookGo KTN Registreras av tjänsteman i InterbookGo
Redovisning av projektmedel Registreras V Bevaras InterbookGo KTN Föreningen lägger själva in i interbookGo
Ansökan 
aktivitetsstöd/verksamhetsstöd

Registreras V Gallras efter 
5 år

InterbookGo KTN Lokalt aktivitetsstöd utgår till åldersgruppen 5-25 
år och avser att ansluta till och komplettera det 
statliga lokala aktivitetsstödet baserat på antalet 
sammankomster i föreningen.

Sammanställning redovisade 
aktiviteter

Registreras V Bevaras G: KTN Sammanställning ifrån Riksidrottsförbundet

Ansökan ledarutvecklingsbidrag 
/ledarutbildningsbidrag

Registreras V Gallras efter 
5 år

InterbookGo KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

10 10 4 Ansökan om investeringsbidrag 
till föreningar

Bidragsansökan Registreras 
D/V

Bevaras Ciceron/ 
InterbookGo

KTN

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nämnd
Tjänsteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KTN Utöver budgeterade medel hänvisas ärendet till 

ansvarig nämnd. Se 1.2.1.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron KTN Utöver budgeterade medel hänvisas ärendet till 

ansvarig nämnd. Se 1.2.1.
Slutredovisning av investeringen Registreras V Bevaras InterbookGo KTN Redovisningsblankett

10 10 5 Utmärkelser Se 1.10.4 Utmärkelser
10 11 Natur- och kulturmiljövård Inkl vandringar. Inkl rollen som remissinstans.

10 11 2 Presentera kulturmiljöer Kultur- och fritid och världsarv
Bakgrundsmaterial/manus Gallras vid 

inaktualitet
KTN/KS Guidningar

Broschyr Se 
anmärkning

KTN/KS Se 3.4.1 Ge kommuninformation, 1 exemplar av 
varje bevaras 

Skyltar Gallras vid 
inaktualitet

KTN/KS

10 11 4 Vandringsleder
Etablering av ny led Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Anläggande av rastplats Registreras D Bevaras Ciceron KTN
Inventarieförteckning Vid 

inaktualitet
KomMa KTN



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

Kommentarer 
D=Diarium/ 
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/ 
Bevaras

Förvarings-
plats/  
registrering. 

Ansvarig 
nämnd, 
verksam-
het

Sortering 
vid analog 
arkivering

Till 
slut- 
arkiv 

Anmärkning

Informationsmaterial Se 
anmärkning

KTN Se 3.4 Extern information och kommunikation

Avtal med markägare Se 
anmärkning

KTN Se 2.6.4 Förvalta avtal

Webbplats - naturkartan Se 
anmärkning

KTN Se 3.4 Extern information och kommunikation 
naturkartan.se - app
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