
 

2 1

2 2

2 3

2 4 EKONOMI

2 5 INKÖP

2 6

2 7 INVENTARIEHANTERING

2 8 KRIS OCH SÄKERHET

2 9

2 10 FÖRVALTNINGSSTÖD

 VT 2 KOMMUNALT VERKSAMHETSSTÖD - VERKSAMHETSOMRÅDEN

INFORMATIONSFÖRVALTNING

SYSTEMFÖRVALTNING & ARKITEKTUR

HR/PERSONAL

LOKALFÖRSÖRJNING OCH FASTIGHETSUNDERHÅLL

INFORMATION OCH MARKNADSFÖRING



B. V ERKSAMHETSOMRÅDE C. PROCESSGRUPP
A B C

2 1
2 1 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 1 1 Registratur

2 1 2 Dokumentation och dokumenthantering

2 1 3 Verksamhetsnära systemförvaltning

2 1 4 Överföring av verksamhetsinformation

2 1 5 Arkivförvaltning

2 2
2 2 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 2 1 Arkitektur

2 2 2 Teknisk systemförvaltning

2 2 3 IT-plattform och drift

 

2 3 HR/ PERSONAL
2 3 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 3 1 Samverkan och förhandling

2 3 2 Kompetensförsörjning

2 3 3 Bemanning 

2 3 4 Arbetsmiljö 

2 3 5 Personalhälsa

2 3 6 PA

2 3 7 Personalsociala aktiviteter

2 3 8 Övriga personalåtgärder

2 3 9 Upphörande av anställning

2 4 EKONOMI
2 4 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 4 1 Redovisning

2 4 2 Kapitalförvaltning

2 4 3 Bidragshantering

2 4 4 Stiftelser och fonder

2 4 5 Bolagsfinansiering

2 5 INKÖP
2 5 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 5 1 Inköp

2 6

2 6 0 Ledning-Styrning-Organisering

VT 2 KOMMUNALT  VERKSAMHETSSTÖD - PROCESSGRUPPER

A. V-TYP

INFORMATIONSFÖRVALTNING 

SYSTEMFÖRVALTNING & ARKITEKTUR

LOKALFÖRSÖRJNING & FASTIGHETSUNDERHÅLL



2 6 1 Anskaffning
2 6 2 Drift och underhåll

2 6 3 Avveckling

2 6 4 Intern uthyrning

 

2 7 INVENTARIEHANTERING
2 7 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 7 1 Inventariehantering och förrådsverksamhet

2 8 KRIS OCH SÄKERHET
2 8 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 8 1 Intern krisledning

2 8 2 Internt kris-och säkerhetsarbete

2 9

2 9 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 9 1 Profilarbete

2 9 2 Informationsförsörjning

2 10 FÖRVALTNINGSSTÖD
2 10 0 Ledning-Styrning-Organisering

2 10 1 Kontorsstöd

2 10 2 Fordon & transporter

2 10 10 Övrigt förvaltningsstöd

INFORMATION & MARKNADSFÖRING



B. Verksamhetsområde C. Processgrupp D. (Huvud)process
E. Underprocess el. aktivitet
     - exempel

Lagstiftning och andra styrdokument
Uppdaterat senast 2013

Information Gallras/Bevaras Var finns informationen nu? Ordning
Överlämning till 
kommunarkivet

Sekretess Kommentarer

A B C D

2 1 0
2 1 0 1 Leda informationsförvaltning  - leda, planera och följa upp

 - överlägga och samråda
 - överskomma och avtala
 - leda projekt för verksamhetsutveckling
 - bevaka omvärld

2 1 0 2 Styra informationsförvaltning
2 1 0 2 1 Implementera och följa upp 

centrala
styrdokument

Styrdokument Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Protokollsutdrag Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Tjänsteskrivelse Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 0 2 2 Utöva tillsyn GDPR
Arkivtillsyn

GDPR
Arkivlag

Granskningsprotokoll Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 0 2 3 Värdera och säkerhetsklassa 
verksamhetsinformation

GDPR, OSL, Patientdatalag, Socialtjänstlag, LSS, NISdirektivet, HSFL-FS, 
Patientlagen, Säkerhetsskyddslag, Arkivlag, Kommunallag, 
Beredskapslag, Förvaltningslag, Skollagen, Miljöbalk

Informationssäkerhetsklassning Gallras efter överföring till 
systemförvaltningsplan

KLASSA
klassa-info.skl.se

Sökkriterium

Risk och konsekvensbedömning (DPIA) Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Systemförvaltningsplan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 0 2 4 Upprätta och ajourföra strategi 
för systemutveckling

Informationssäkerhetspolicy Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 0 2 5 Upprätta  och ajourföra 
dokumentationsplan

Informationshanteringsplan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 0 2 6 Upprätta och ajourföra 
informationssäkerhetsplan

Se 2.1.0.2.4

2 1 0 2 7 Upprätta och ajourföra 
arkivredovisning

Arkivredovisning Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium 1 år efter upprättande

Statistik Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium 1 år efter upprättande
Gallringsrapport Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium 1 år efter upprättande
Översiktsblad Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium 1 år efter upprättande

2 1 0 3 Organisera 
informationsförvaltning

 - organisera linjeorganisation 
 - organisera verksamhetsstöd
 - organisera verksamhet och processer

Processkartläggning Gallras vid uppdatering Guideverktyg Kategori

2 1 1
2 1 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 1 1 1 Registrera ärenden Handlingar Se respektive process Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Loggar Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Akt Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 1 2 Registrera inkomna och 
upprättade handlingar

Se 2.1.1.1

2 1 1 3 Hantera processmetadata och  
klassificeringsstruktur*

  Handlingsnummer Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats * Metadata gallras om 
ärendet gallras. Se därför 
berörd process

Bilagenummer Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Kategori Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Handlingstyp Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Diarieplan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Diarium Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Ärendetyp Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Status Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Sekretess Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

GDPR Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Initiativ Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Processteg Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Status Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Diariefört ärende Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Bevakning Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Ledning -Stryrning-Organisering

Registratur

 VT 2 VERKSAMHETSSTÖD 

A. V-typ

2         1 INFORMATIONSFÖRVALTNING



Personer Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Anteckningar Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Sammanträden Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Objekt Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Åtkomst Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 1 1 4 Hantera metadataschema Processen tillför inga allmänna handlingar

2 1 2 Teknisk IT - se 2.2.2 - 2.2.3

2 1 2 0 Leda - Styra - Organisera
2 1 2 0 1  Kopplat till strategi för 

bevarande2.1.1.3

Genomföra uppdrag
2 1 2 1 Hantera åtgärder enligt 

informationshanteringsplan
Processen genererar inga allmänna 
handlingar

Kontroll, àjourhållning, 
revidering

2 1 2 2 Hantera åtgärder enligt  
informationssäkerhetsplan

Processen genererar inga allmänna 
handlingar

Kontroll, àjourhållning, 
revidering

2 1 2 osv

2 1 3 Teknisk IT - se 2.2.2 - 2.2.3

2 1 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 1 3 1 Hantera åtgärder enligt strategi 

för systemutveckling
Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

2 1 3 2 Dokumentera system Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

T.ex. RA-FS 2009:1

2 1 3 3 Förvara 
verksamhetsinformation och 
datalager

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

Inkl. molntjänster.

2 1 3 4 Hantera datamodeller för 
bevarad information

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

Vid sammansatta dokument 
där informaiotn hämtas från 
olika källor 

2 1 4 Till nytt system, till 
mellanarkiv, till system för 
bevarande 

2 1 4 0 Leda - Styra - Organisera Ordning för överföring till arkiv m m enligt SS-ISO 14721 och RA-FS 
2009:1-2. FGS*-planering.. 

* Riksarkivets generella 
föreskriftsserie
* Förvaltningsgemensamma 
specifikationer

Genomföra uppdrag
2 1 4 1 Planera systemlivscykler Kommunen har inte e-arkiv och därför är 

processen inte aktuell
Förbereda avveckling av 
system, prioritera åtgärder 
för överföring och 
bevarande av information 

2 1 4 2 Överföra 
verksamhetsinformation mellan 
system 

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

2 1 4 3 Överföra 
verksamhetsinformation till 
mellanarkiv

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

2 1 4 4 Överföra 
verksamhetsinformation till 
system för bevarande

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

2 1 4 5 Hantera analog arkivering Se  2.1.5.5

2 1 5
2 1 5 0  Leda - Styra - Organisera Ordning för förvaltning enligt SS-ISO 14721 och RA-FS 2009:1-2. 

Ledning och styrning av centralarkivfunktion. 
Genomföra uppdrag

2 1 5 1 Förbereda och hantera 
arkivleveranser

Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

SIP* och Ingest enl. OAIS* * Submission Information 
Package
* Open Archival Information 
System

2 1 5 2 Arrangera för arkivförvaltning Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

Upprättande av AIP* enligt OAIS* * Archival Information 
Package
* Open Archival Information 
System

2 1 5 3 Förvara och vårda digitala arkiv Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

Hantering enligt OAIS* Inkl metadatahantering
* Open Archival Information 
System

2 1 5 4 Tillgängliggöra handlingar Kommunen har inte e-arkiv och därför är 
processen inte aktuell

DIP* enligt OAIS* * Dissemination Information 
Package
* Open Archival Information 
System

2 1 5 5 Ta emot och förvalta analoga 
handlingar

- ta emot
- registrera
- införliva
- ordna och redovisa
- gallra
- digitalisera
- vårda
- besvara förfrågningar
- låna ut 

Leveransreversal Bevaras, se kommentar Arkivförteckningssystem
Tjänsterum arkivarie

Sökkriterium Årligen Papperskopia gallras efter 
inskanning till 
arkivförteckningssystem

Arkivförteckning Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium 1 år efter upprättande

Dokumentation och dokumenthantering 

Verksamhetsnära systemförvaltning 

Överföring av verksamhetsinformation

Arkivförvaltning



Informationshanteringsplan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Arkivreglemente Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Arkivbeskrivning Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Förfrågan inkommen via e-tjänst eller e-post Gallras vid inaktualitt E-tjänst
Mailsystem

Numerisk
Sökkriterium

Lånekvitto Gallras vid återlämnande av 
arkiv

Tjänsterum arkivarie

Gallringsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Föreningsarkiv Tillåtelse Gallras vid återlämnande av 
arkiv

Tjänsterum arkivarie Kronologisk, datum

Skriftlig förståelse Gallras vid återlämnande av 
arkiv

Tjänsterum arkivarie Kronologisk, datum

Vad ska bevaras Gallras vid uppdatering Filserver Kategori
Föreningens samtycke Bevaras Arkivförteckningssystem Sökkriterium Årligen

2 2

2 2 0
2 2 0 1 Leda Ramuppdrag Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Mötesanteckning, IT-styrgrupp Gallras efter 5 år Intern webb Sökkriterium
Resursfördelning Gallras efter 10 år Affärssystem Sökkriterium
IT-säkerhetspolicy Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

IT-säkertsinstruktion - förvaltning och 
användare

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Mobiltelefonspolicy Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Hantera licenser Licenser och certifikat Gallras när systemet är 
avvecklat

Server

2 2 1
2 2 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 2 1 1 Driva företagsarkitektur (EA) Kommunen har i dagsläget ingen 

dokumenterad arkitektur
Övergripande 
företagsarkitektur 

2 2 1 2 Driva verksamhetsarkitektur Kommunen har i dagsläget ingen 
dokumenterad arkitektur

Processkartor och 
processarkitektur

2 2 1 3 Driva systemarkitektur Kommunen har i dagsläget ingen 
dokumenterad arkitektur

Arkitektur kopplad till 
systemplattformar och 
hantering av systemportfölj 
på övergripande nivå.  

2 2 2
2 2 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 2 2 1 Hantera IT-system  - anskaffa system

 - implementera system
 - förvalta system
 - avveckla system

Beställning Gallras när systemet är 
avvecklat

Ärendehanteringssystem, IT Sökkriterium

IT-utvecklingsärenden Gallras efter 5 år E-tjänst Sökkriterium
Applikationsavtal Gallras när systemet är 

avvecklat
Intern webb Sökkriterium

Systemdokumentation Gallras när systemet är 
avvecklat

Intern webb Sökkriterium

Elektroniska spår från
internetuppkoppling

Gallras efter 1 år Server Sökkriterium x

Maillogg Gallras efter 3 månader Mailsystem Sökkriterium
Förteckning över datorer Gallras vid uppdatering Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium

2 2 3
2 2 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 2 3 1 Hantera egen serverdrift och 

backup
Systemdokumentation för server och IT-
system

Gallras när systemet är 
avvecklat eller förändring sker

Filserver Sökkriterium

Backup Gallras enligt applikationsavtal Filserver

2 2 3 2 Hantera outsourcad drift Kommunen bedriver drift i egen regi Sökkriterium

2 2 3 3 Hantera fel Felanmälan Gallras efter 10 år Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium
Statusuppdatering Gallras efter 10 år Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium
Ärendebeskrivning Gallras efter 10 år Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium
Lösningsbeskrivning Gallras efter 10 år Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium
Intern ärendeinformation Gallras efter 10 år Ärendehanteringssystem IT Sökkriterium

2 2 3 4 Hantera säkerhet Regler för brandvägg Gallras vid uppdatering Brandvägg Sökkriterium x
Systemdokumentation för IT-system Gallras när systemet är 

avvecklat eller förändring sker
Filserver Sökkriterium

2 3

2 3 0
Personalhandbok Gallras vid uppdatering Intern webb Ämnesordning

2 3 1
2 3 1 0 Leda - Styra - Organisera Inkl. verksamhet i partssammansatta organ enligt 7 kap Kommunallag Fullmakt fackliga företrädare Gallras 5 år efter att uppdraget 

slutförts
Närarkiv nr 2, HR Kronologisk, datum

Enskilda avtal som gäller personal Bevaras Närarkiv nr 3, HR Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Ledning-Styrning-Organisering

Samverkan och förhandling

HR / PERSONAL

SYSTEMFÖRVALTNING & ARKITEKTUR

Ledning-Styrning-Organisering

Arkitektur

Teknisk systemförvaltning

IT-plattform och drift



Enskilda avtal som gäller tjänstebil, årskort Gallras efter 5 år Närarkiv nr 3, HR Kronologisk, datum

Förhandlingsprotokoll Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört Även fullmakter

2 3 1 1 Hantera samverkan enligt avtal Lag om medbestämmande i arbetslivet Kollektivavtal enligt 10§ MBL Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört

2 3 1 2 Hantera LAS* Lag om anställningsskydd Anspråk på företrädesrätt Gallras efter 10 år Närarkiv nr 3, HR Kronologisk, år
Alfabetisk

* Lag om anställningsskydd

Avstående från rätten till konvertering Gallras efter 10 år Närarkiv nr 3, HR Kronologisk, år
Alfabetisk

2 3 1 3 Hantera lönerevision Löneöversyn,förhandlingar,överläggningspro
tokoll

Gallras efter 10 år Webbförhandling
Lönesystem

Sökkriterium
Kronologisk, år

2 3 1 4 Hantera övrig 
personalsamverkan

Protokoll från överläggningar i enskilda 
individärdenen

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört Förberedelse, Samtal, 
Överenskommelse, 
Uppföljning

Samverkansprotokoll (ESG,VSG,SSG,CSG) Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer
Organisation
Kronologisk, årÅr

5 år efter att anställning upphört

Löneöversyn, underlag för avstämningar och 
förhandlingar

Gallras efter 10 år Lönesystem Sökkriterium
Kronologisk, år

Löneöversynsförhandlningar Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört

LOK / Lokala kollektivavtal Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört

APT-protokoll Gallras 2 år efter justering Personalärendesystem Organisation
Kronologisk, år

2 3 2
2 3 2 0 Leda - Styra - Organisera Kompetensplanering, 

utveckling av 
ledarskapsprogram, 
introduktionsprogram m m

Genomföra uppdrag
2 3 2 1 Rekrytera och anställa Betyg/legitimation/examensbevis Bevaras Närarkiv nr 2, HR Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Ansökningshandlingar Gallras efter 2 år www.offentligajobb.se Annonsnummer
Kronologisk, år
Alfabetisk

Registerutdrag ur belastningsregister Gallras efter 2 år Berörd chef Personnummer Gilltigt i 1 år
Sekretessförbindelse Bevaras Berörd chef Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

2 3 2 2 Hantera kompetensförsörjning Annons gällande ledig tjänst (kungörelser) Gallras efter 2 år www.offentligajobb.se Annonsnummer
Kronologisk, år
Alfabetisk

2 3 2 2 Kompetensutveckla Anställningsbeslut Bevaras Närarkiv nr 2 , HR Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Övriga handlingar angående personal Bevaras Närarkiv nr 2, HR Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

2 3 3
2 3 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 3 3 2 Hantera schemaläggning Arbetstidsschema Bevaras Personalplaneringssystem Personnummer

Betyg Betyg Bevaras Närarkiv nr 2, HR Personnummer Överlämning samband med att en 
anställd avlider

2 3 4
2 3 4 0 Leda - Styra - Organisera Avtal, policys . Arbetsmiljölag (977:1160)

Genomföra uppdrag
2 3 4 1 Bedriva systematiskt 

arbetsmiljöarbete
Medarbetarsamtal Gallras efter 3 år Personalärendesystem Personnummer

Alfabetisk
Systematiskt 
arbetsmiljöarbete: 
skyddsrondering, åtgärder, 
uppföljning

Arbetsmiljöverkets 
inspektionsmeddelande/beslut

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer

Skyddsrond Gallras efter 10 år Berörd chef Kronologisk, år
Risk- och konsekvensanalys Gallras efter 10 år Berörd chef Kronologisk, år

2 3 4 3 Driva mångfaldsarbete Jämställdhet och mångfald Diskrimineringslag Styrdokument Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer

2 3 4 4 Hantera krisstöd Anhörigförteckning Gallras vid inaktualitet Lönesystem Sökkriterium x

2 3 5
2 3 5 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 3 5 2 Utföra medicinska kontroller Hälsokontroll/provresultat Gallras vid en ny kontroll Rehabiliteringssystem Personnummer

Alfabetisk, efternamn
x

Läkarintyg Gallras 2 år efter att intyg slutat 
gälla

Rehabiliteringssystem Personnummer
Alfabetisk, efternamn

x Sekretess om det gäller 
känsliga personuppgifter

2 3 5 4 Hantera tillbud Personalhälsa Beslut om sjukersättning Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer I samband med arbetstagares bortgång x

2 3 5 5 Hantera arbetsskada Anmälan om arbetsmiljörelaterade 
händelser

Bevaras Incidenthanteringsystem Personnummer I samband med arbetstagares bortgång x

2 3 5 6 Rehabilitera Planering för återgång till arbetet Gallras 2 år efter personen åter 
är på arbetet

Rehabiliteringssystem Personnummer
Alfabetisk, efternamn

x

Rehabiliteringsutredning Gallras efter 3 år Rehabiliteringssystem Personnummer
Alfabetisk, efternamn

x

2 3 6
2 3 6 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 3 6 1 Beräkna och betala ut lön

Lön Kollektivavtal Tjänstgöringsintyg/Arbetsgivarintyg Sparas digitalt i 6 veckor www.abetsgivarintyg.nu Ärendenummer
Tjänstgöringsbetyg - inkommen Bevaras Närarkiv Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Intyg om förlorad arbetsinkomst Gallras efter 2 år Närarkiv Personnummer
Avdrag måltider Gallras efter 5 år Närarkiv Kronologisk, år och 

månad

Kompetensförsörjning

Bemanning 

Arbetsmiljö 

Personalhälsa

PA



Avtal om löneavstånd till förmån för 
pensionsförsäkring

Bevaras Närarkiv
Personalakt

Personnummer I samband med arbetstagares 
bortgångr

Beodrad förskjutning av arbetstid Gallras efter 5 år Närarkiv Kronologisk, år och 
månad

Beslut från Skatteverket Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Beslut från Kronofogden Gallras efter 7 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Dokumentation från lönesamtal Gallras vid inaktualitet Personalärendesystem Sökkriterium
Ersättning för utlägg av kvitton Gallras efter 7 år Närarkiv nr 3 Kronologisk, år och 

månad
Förskottsutbetalning Gallras efter 5 år Systemförvaltare, redovisningspärm Kronologisk, år och 

månad
Avdrag kaffe Gallras efter 5 år Närarkiv nr 3, HR Kronologisk, år och 

månad
Löneskuld - underlag och beslut Gallras efter 5 år Systemförvaltare, redovisningspärm Kronologisk, år och 

månad
Nylönesättning - sammanställning och beslut Gallras efter 5 år Webbförhandling

Lönesystem
Personnummer
Alfabetisk, efternamn

Månadsrapport Gallras efter 5 år Närarkiv nr 3 , HR Kronologisk, år och 
månad

Reseförskott Gallras efter 5 år Systemförvaltare, redovisningspärm Kronologisk, år och 
månad

Reseräkning, kvitton Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Semesterväxling, blankett Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Facklig ledighet med lön, blankett Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Fritidsstudier och kurslitteratur, blankett och 
kvitton

Gallras efter 7 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Underlag för lönerapportering, 
pappersunderlag

Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

Underlag för lönerapportering, digitalt 
underlag

Gallras efter 5 år Personalärendesystem Personnummer
Kronologisk, år

Betala ut arvoden Arvordesbeslut till stödfamilj Gallras efter 5 år Närarkiv Kronologisk, år och 
månad

Beslut familjehemsersättning Gallras efter 5 år Närarkiv Kronologisk, år och 
månad

Arvordesbeslut till kontaktperson Gallras efter 5 år Närarkiv Kronologisk, år och 
månad

Förättningsarvoden Gallras efter 10 år Närarkiv Kronologisk
Alfabetisk

Sammanträdesarvoden Gallras efter 10år Närarkiv Kronologisk, år
Alfabetisk

Matrikelkort Bevaras Närarkiv Personnummer
Kronologisk, år

I samband med arbetstagares bortgång

2 3 6 2 Hantera personalförsäkring Kollektivavtalade försäkringar, AFA AFA Försäkring Bevaras Incidentrapporteringssystem Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

2 3 7
2 3 7 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 3 7 2 Genomföra personalsociala 

åtgärder
Utredningar Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer I samband med arbetstagares bortgång x Sekretess enlig 39 kap 1-2 §§ 

OSL i föekommande fall

Rehabiliteringsutredning Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer 5 år efter att anställning upphört x

2 3 7 3 Genomföra gemensamma 
personalaktiviteter

2 3 8
2 3 8 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 3 8 1 Hantera bisysslor Redovisning av bisyssla Gallras vid inaktualitet /Personalärendesystem

Berörd chef
Personnummer

Hantera disciplinåtgärder Avstängning Bevaras Personalärendesystem Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Varning Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Minnesgåva Bevaras Lönesystem
Personalärendesystem

Sökkriterium 5 år efter att anställning upphört T.ex. 25-årsgåva

2 3 9
2 3 9 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag Avgångssamtal Gallras vid inaktualitet Personalärendesystem Personnummer

2 3 9 1 Hantera uppsägning  - egen uppsägning
 - uppsägning från arbetsgivaren
 - upphörande av tidsbegränsad 
anställning

Beslut om 
avgångsvederlag/överenskommelse

Bevaras Närarkiv Personnummer Överlämning samband med att en 
anställd avlider

Uppsägning på egen begäran Bevaras Närarkiv Personnummer I samband med arbetstagares bortgång

Uppsägning från arbetsgivaren Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att anställning upphört

2 3 9 2 Hantera pension  - tjänstepension
 - avtalspension
 - rätt att tjänstgöra till LAS-ålder

Pensionsansökan, pensionsbrev med bilagor, 
godkännande

Bevaras Skandia Personnummer 5 år efter att anställning upphört

Pension, förhandsberäkningar Bevaras Skandia Personnummer 5 år efter att anställning upphört

2 3 9 3 Hantera dödsfall Dödsfall , besked Gallras efter 5 år Närarkiv Personnummer

2 4 Budget och bokslut - se VT 1. 
Ledning 2.4

2 4 0
3 4 0 1 Leda
3 4 0 2 Styra  - implementera personalpolicy 

 - utveckla ekonomistyrningsregler
 - hantera attestordning
 - hantera försäkringar

Försäkringsbrev Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 4 0 osv

Ledning-Styrning-Organisering

Personalsociala åtgärder

Övriga personalåtgärder

Upphörande av anställning

EKONOMI



2 4 1
2 4 1 0 Leda - Styra - Organisera Kontoplan.  Kommunallag 8 kap 14 § 

Genomföra uppdrag
2 4 1 1 Fakturera kunder Inkl. betalningsförelägganden Autogiro, medgivande från kund Gallras efter att medgivandet 

upphört 
Affärssystem Sökkriterium

Autogiro, betalningsbesked Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Autogiro kvittenslista Gallras efter 2 år Närarkiv ekonomifunktionen
Kundfakturaunderlag Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Kundfakturor Gallras efter 7 år Affärssystem Sökkriterium
Kundinbetalningar Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Kundreskontra Gallras efter 7 år Affärssystem Kategori
Kundfakturor, avskrivningar Gallras efter 7 år Affärssystem Kategori

2 4 1 2 Hantera leverantörsfakturor Inkl. betalningsförelägganden Leverantörsfakturor Gallras efter 7 år Affärssystem
Filserver
Närarkiv  ekonomifunktionen

Sökkriterium
Kategori

Utbetalningsuppdrag , 
verifikationsnummerserie 25 

Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen x

2 4 1 3 Redovisa inkomstskatt och 
moms

Momsredovisning Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen

2 4 1 4 Bokföra och redovisa Grundbokföring Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Huvudbokföring Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Dagrapport, kassaverifikation Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen  
Bokföringsordrar Gallras efter 7 år Närarkiv ekonomifunktionen
Anläggningsregister Gallras efter 7 år Affärssystem Sökkriterium

2 4 2
2 4 2 0 Leda - Styra - Organisera Styrdokument för upplåning m m

Genomföra uppdrag
2 4 2 1 Hantera upplåning Lån, kommunen låntagare Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 10år

2 4 2 2 Hantera utlån Lån, kommunen långivare Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 10 år

2 4 2 3 Förvalta kapital/portfölj Kommunen bedriver inte denna process

2 4 2 4 Hantera krav och fordan Hanteras av extern aktör* *Visma

2 4 2 5 Hantera kommunal borgen Beslut Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer

2 4 2 6 Hantera kontantkassa Kvitto, insättning bank Gallras efter 7 år Se 2.4.1 Enligt bankavtal

2 4 3
2 4 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 4 3 1 Hantera statsbidrag Anmälan Gallras efter 2 år Berörd verksamhet

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Redovisning Gallras efter 7 år Affärssystem Sökkriterium
Återkrav Gallras efter 7 år Affärssystem Sökkriterium

2 4 3 2 Hantera egna EU-bidrag Anmälan Gallras efter 17 år Berörd verksamhet
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Redovisning Gallras efter 17 år Affärssystem Sökkriterium
Återkrav Gallras efter 17 år Affärssystem Sökkriterium

2 4 3 3 Hantera nationell 
medfinansiering

Se 2.4.3.1

2 4 3 4 Hantera bidrag för rabatterad 
bussresa, högskola

Ansökan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Närarkiv
E-tjänst

Diarienummer

Underlag, intyg, kvitto med mera Gallras i samband med att 
ärende avslutas*

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Närarkiv
E-tjänst

Diarienummer Gallras av arkivarie eller 
annan roll med 
registratorsbehörighet

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Närarkiv
E-tjänst

Diarienummer

2 4 3 5 Hantera övriga bidrag Se 2.4.3.1

2 4 4
2 4 4 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 4 4 1 Hantera stiftelser, fonder och 

donationer
- bildande
- löpande förvaltning
- utdelning
- permutation

Bidragsansökningar och beslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Revisionsberättelser Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Protokoll Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Räkenskapshandlingar Gallras efter 7 år Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Affärssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Stiftelseförordnande eller motsvarande 
(donationsurkunder, gåvobrev, testamenten)

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Årsbokslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Redovisning

Kapitalförvaltning

Bidragshantering

Stiftelser och fonder



Årsredovisning Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 4 5
2 4 5 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 4 5 1 Hantera utdelningar och 

koncernbidrag
Kommunen bedriver inte denna process

2 4 5 2 Hantera ägartillskott Kommunen bedriver inte denna process

2 5

2 5 0
3 5 0 1 Styra

2 5 1
2 5 1 0 Leda - Styra - Organisera Lag (2007:1091) om offentlig upphandling - Lag (2007:1092) om 

upphandling inom områdena vatten, energi, transporter och post- och 
tidningstjänster

Genomföra uppdrag
2 5 1 1 Hantera upphandling över 

tröskelvärde
Förfrågningsunderlag Gallras efter 4 år Upphandlingssystem Sökkriterium Leverantören kan 

begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Anbud - ej vinnande Gallras efter 4 år Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Anbud - vinnande Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Utvärdering Gallras efter 4 år Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Tilldelningsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Kontrakt avseende byggentreprenader Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Kontrakt Gallras 5 år efter kontraktets 
utgång

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Överklagan med yrkanden och dom Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Direktupphandling över 100.000 kr Tilldelningsbeslut/direktupphandlingsdokum
entation

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

2 5 1 2 Hantera upphandling under 
tröskelvärde

Se 2.5.1.1

Hantera löpande avtal Ramavtal Ramavtal Gallras 2 år efter avtalets 
utgång

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

 - omförhandling
 - förlängning
 - uppsägning

Förlängningsavtal Gallras 2 år efter avtalets 
utgång

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer
Sökkriterium

Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Tilläggsavtal Gallras 2 år efter avtalets 
utgång

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

Uppsägning Gallras 2 år efter avtalets 
utgång

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Upphandlingssystem

Diarienummer Leverantören kan 
begära sekretess 
på delar av sitt 
anbud och avtal

2 5 1 3 Avropa och göra direktinköp Avrop Beställning Gallras efter 1 år Det framgår av avtalet hur beställningen ska 
gå till

Beställare

Orderbekräftelse Gallras efter 1 år Det framgår av avtalet hur beställningen ska 
gå till

Beställare

Direktinköp Rekvisition Gallras efter 7 år Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sökkriterium

Kvitto Gallras efter 7 år Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sökkriterium

2 5 1 4 Reklamera Reklamation Gallras efter 1 år Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sökkriterium

2 6

2 6 0
3 6 0 1 Leda Bedriva lokalplanering
3 6 0 2 Styra Implementera lokalpolicy, m fl

2 6 1
2 6 1 0 Leda - Styra - Organisera

Anskaffning

Bolagsfinansiering

INKÖP

Ledning-Styrning-Organisering

Inköp

LOKALFÖRSÖRJNING & FASTIGHETSUNDERHÅLL

Ledning-Styrning-Organisering



Genomföra uppdrag
2 6 1 1 Uppföra lokal Processen bedrivs av extern aktör
2 6 1 2 Bygga om lokal Processen bedrivs av extern aktör
2 6 1 3 Köpa lokal Ej utnyttjade pantbrev Bevaras Närarkiv, pärm Förvärv av fastighet - se 

3.1.2
Ritningar över fastighet Bevaras G:\Administration\Tekniska 

sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter
Sökkriterium
Kategori

Köpeavtal Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Köpekontrakt Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Köpebrev Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Lagfartsbevis Bevaras Närarkiv, pärm 5 år efter att ärende avslutats
Taxeringsbevis Bevaras Närarkiv, pärm 5 år efter att ärende avslutats
Ansökan om vägbidrag Bevaras Tjänsterum andläggare 5 år efter att ärende avslutats Finns två olika, enskilda 

vägar med eller utan 
statsbidrag.

Utbetalning av vägbidrag Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Iståndsättningsbidrag Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Garantibrev/besiktningsprotokoll Gallras 2 år efter upphörande G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

2 6 1 4 Hyra lokal Hyreskontrakt Gallras efter 2 år efter 
kontraktets utgång

Ekonomifunktionen, pärm

2 6 2
2 6 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 6 2 1 Underhålla lokal Energibesiktning Gallras efter 10 år G:\Administration\Tekniska 

sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Överenskommelse/avtal om 
fastighetsreglering

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Fastighetstaxering Gallras efter 10 år Närarkiv, pärm
Energideklarationer Gallras efter 10 år G:\Administration\Tekniska 

sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter
Kategori

Återkommande besiktningar Gallras när ny besiktning 
genomförts

G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

Driftinstruktioner Gallras efter uppdatering G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter
Närarkiv
Pärm på berörd fastighet

Kategori

Obligatorisk ventilationskontroll,
protokoll

Gallras vid uppdatering G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori T. ex. på hissar, brandsyn, 
ventilation, 
köldmedieprotokoll, 
elrevision, radon

Protokoll skyddsrond Bevaras G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori 5 år efter att ärende avslutats Inkl. fastighetsförsäkring

Felanmälan på fastighet Gallras när felet åtgärdats Mailsystem Sökkriterium
Polisanmälningar angående klotter och
skadegörelse, sammanställning

Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Tekniska beskrivningar Gallras vid uppdatering G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter
Fastighetsfunktionen, pärm

Kategori

2 6 2 2 Vårda lokal Se 2.6.2.1
2 6 2 3 Sköta utemiljöer Förorenad mark, information rörande Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 6 3
2 6 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 6 3 2 Säga upp lokal Uppsägning Gallras efter 1 år Mailsystem Sökkriterium

2 6 4
2 6 4 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 6 4 1 Hyra ut lokal Se  2.6.1.4

2 7

2 7 0
3 7 0 1
3 7 0 osv

2 7 1
2 7 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 7 1 1 Hantera inventarier Se 2.5.1 Inkl. sakförsäkring

2 8 För hantering av begränsat 
hemlig, hemlig och 
kvalificerat hemlig handling, 
se separat rutin

Informationssäkerhet - se 
2.1.0, 2.1.3

Drift och underhåll

Avveckling

Intern uthyrning

INVENTARIEHANTERING

Ledning-Styrning-Organisering

Inventariehantering och förrådsverksamhet

KRIS OCH SÄKERHET



2 8 0
3 8 0 1
3 8 0 osv

2 8 1
2 8 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 8 1 1 Utöva intern krisledning Krisledningsnämnd Lag om åtgärder vid extraordinära händelser (2006:544) Sekretess råder vid behov

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Utvärdering Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Lägesbild Bevaras G:/Administration/O/Coronavirus Kategori 5 år efter att ärende avslutats
Information till allmänheten Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Tjänsteman i beredskap Händelselogg med information, 
beslutsunderlag, beslut och lägesbild

Gallras efter 10 år G:/Administration/O/TIB Kategori x

 
2 8 2
2 8 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 8 2 1 Bedriva systematiskt 

riskhanteringarbete 
Hantering av brandfarlig vara Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Riskanalys Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 8 2 2 Bedriva systematiskt 
brandskyddsarbete 

Södra Älvsborgs räddningstjänstförbund Enligt Statens Räddningsverks Författningssamling SRVFS 2004:3

2 8 2 3 Hantera skalskydd Larmrapporter och åtgärdsrapporter 
avseende fastigheter

Gallras efter 1 år Mailsystem Koronologisk

Utfärdade taggar Gallras vid uppdatering Passagehanteringssystem Alfabetisk, efternamn
Nyckelkvittenser Gallras när nyckeln är 

återlämnad
Berörd verksamhet

Låsschema Gallras vid uppdatering Se kommentar Tjänsten köpes av extern 
aktör

Nyckelkvittenser Gallras när nyckeln återlämnats Berörd verksamhet

Passagehanteringssystem Gallras vid uppdatering Passagehanteringssystem

2 8 2 4 Hantera brandskydd Brandlarm revisionsbesiktning Gallras när ny besiktning 
genomförts

G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

Protokoll avseende kontroll av 
brandskyddsutrustning

Gallras efter 10 år Berörd verksamhet

Revisionsbesiktning sprinkler Gallras när ny besiktning 
genomförts

G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

Tillsynsprotokoll Gallras när ny besiktning 
genomförts

G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

Brandslarmsavtal Gallras 2 år efter avtalets 
utgång

G:\Administration\Tekniska 
sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter

Kategori

2 8 2 5 Hantera personsäkerhet Hot och våld Information Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Handlingsplan Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Kameraövervakning Rörlig bild Gallras 7 dygn efter 
bildupptagning*

Övervakningssystem Sökkriterium

x

Enligt rutin framtagen av 
grund- och gymnasieskola. 
Frist kan förlängas vid 
behov.

2 9

2 9 0
3 9 0 1

2 9 1
2 9 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 9 1 1 Hantera grafisk profil och 

varumärke
Processen genererar inga handlingar

2 9 1 2 Hantera profilprodukter Se 2.5.1
2 9 1 3 Göra marknadsundersökningar Marknadsundersökning Bevaras Kommunens dokument- och 

ärendehanteringssystem
Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Svar Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

2 9 2
2 9 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 9 2 1 Publicera  - på extern webb

 - på intern webb
 - på sociala medier

Information Gallras vid uppdatering Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Sökkriterium

Nyheter Gallras vid uppdatering Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Sökkriterium

Synpunkter Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats

Profilarbete

Informationsförsörjning

Ledning-Styrning-Organisering

Ledning-Styrning-Organisering

Intern krisledning

Internt kris-och säkerhetsarbete

INFORMATION OCH MARKNADSFÖRING



Klagomål Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats

Evenemangsinbjudan Gallras vid uppdatering Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Sökkriterium

GDPR, samtycke Bevaras Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Bevaras om det är av betydelse Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem
Extern hemsida
Intern webb
Sociala medier

Diarienummer
Sökkriterium

5 år efter att ärende avslutats

2 9 2 2 Hantera releaser och 
presskontakter

Pressmeddelande Bevaras Intern webb
Tjänsterum kommunikatör

Sökkriterium
Kronologisk

5 år efter publicering

2 9 2 3 Hantera tryck Broschyr Gallras vid uppdatering Intern webb
Tjänsterum kommunikatör

Sökkriterium
Kronologisk

2 9 2 4 Annonsera Annons i STT (Svenljunga Tranemo Tidning) Bevaras Intern webb
Tjänsterum kommunikatör

Sökkriterium
Kronologisk

5 år efter publicering

2 10

2 10 0
3 10 0 1
3 10 0 osv

2 10 1
2 10 1 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 10 1 1 Svara för kundtjänst Besökslista, papper Gallras efter 1 månad Reception, Medborgarservice och 

processtöd
Kronologisk, datum

Besökslista, elektronisk Gallras automatiskt efter 1 
månad

Besökssystem Kronologisk, datum

2 10 1 2 Hantera post Kvitton på rek- och paketutskick Gallras efter kontroll Kronologisk, datum Elektronisk bokning av rek 
och paket görs i Postnords 
system Packsoft online

2 10 1 3 Hantera televäxel Uppgifter i växelsystem Gallras vid uppdatering Växelsystem Sökkriterium

2 10 1 4 Svara för telesupport Se 2.10.1.1
2 10 1 5 Lämna lokalservice Bokning av rum och transportmedel via 

mailsystem
Bokningsbekräftelse Gallras 1 år efter genomförd 

bokning
Mailsystem Kronologisk, datum

Sökkriterium
Kategori

2 10 1 6 Hantera materialförråd Se 2.5.1
2 10 1 7 Leverera tryckeritjänster Föreningskopiering Inget eget exemplar sparas Reception, Medborgarservice- och 

processtöd
Kronologisk Pliktexemplar skickas till 7 

olika myndigheter
Bekräftelse Gallras efter kontroll Reception, Medborgarservice- och 

processtöd

2 10 1 8 Hantera måltidsstöd Lunchkupong, debiteringslista Gallras 2 år efter upprättande Berörd verksamhet* * Skickas till HR-funktion

2 10 2
2 10 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
2 10 2 1 Hantera leasing Leasingavtal Gallras 2 år efter avtalets 

utgång
SEB* Sökkriterium *Avtalet finns hos SEB. 

Fordonssamordnare har 
access via deras system.

2 10 2 2 Driva bilpool Översikt över kommunens innehav av fordon Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare Mail och jobbnummer

Skadeanmälningar Gallras 1 år efter avslutat 
ärende

Kommunens dokument- och 
ärendehanteringssystem

Diarienummer

Register av tankkort Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare
Avräkning Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare
Fakturaunderlag Gallras efter 2 år Bilbokningssystem Sökkriterium
Körjournal Gallras efter 10 år* Körjournalsystem Sökkriterium 10 år pga revision
Ägarbevis fordon Gallras vid uppdatering* Fordonssamordnare *När och om ägarbyte sker

2 10 2 3 Driva fordonsverkstad Kommunen bedriver inte denna process

2 10 2 4 Svara för transporter Kommunen bedriver inte denna process

2 10 10 Övrigt förvaltningsstöd

FÖRVALTNINGSSTÖD

Ledning-Styrning-Organisering

Kontorsstöd

Fordon & transporter


