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A B C

B. VERKSAMHETSOMRÅDE C. PROCESSGRUPP

3 1
3 1 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 1 1 Gemensamma processer
3 1 2 Fysisk planering
3 1 3 Mark och exploatering
3 1 4 Lantmäteri och kartarbete
3 1 5 Lov och tillsyn enligt PBL

 

3 2
3 2 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 2 1 Gemensamma processer
3 2 2 Miljö- och hälsoskydd 
3 2 3 Samhällsskydd och beredskap
3 2 4 Räddningstjänst

3 3
3 3 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 3 1 Gemensamma processer
3 3 2 Energi och värme
3 3 3 Vatten och avlopp
3 3 4 Avfall och återvinning
3 3 5 Transporter
3 3 6 Datanät
3 3 7 Parkförvaltning
3 3 8 Gator, vägar och parkering
3 3 9 Hamnverksamhet

 

3 4
3 4 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 4 1 Gemensamma processer
3 4 2 Främjande av näringsliv och utveckling
3 4 3 Bostads- och lokalförsörjning
3 4 4 Arbetsmarknad och sysselsättning 
3 4 5 Integration
 

3 5
3 5 0 Ledning-Styrning-Organisering

NÄRINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION 

UTBILDNING

MILJÖ- OCH SAMHÄLLSSKYDD

INFRASTRUKTUR 

VT 3

A. V-TYP

FYSISK PLANERING OCH BYGGNADSVÄSEN 

KOMMUNAL KÄRNVERKSAMHET - PROCESSGRUPPER



3 5 1 Gemensamma processer
3 5 2 Förskola
3 5 3 Förskoleklass
3 5 4 Grundskola
3 5 5 Fritidshem
3 5 6 Gymnasieskola
3 5 7 Kommunal vuxenutbildning
3 5 8 Särskild utbildning för vuxna
3 5 9 Särskilda utbildningsformer
3 5 10 Annan pedagogisk verksamhet
3 5 11 Kommunal kulturskola / musikskola
3 5 12 Kommunal folkhögskola

3 6
3 6 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 6 1 Gemensamma processer
3 6 2 Biblioteksverksamhet
3 6 3 Tillgängliggörande av historiska arkiv
3 6 4 Hantering av fysiskt kulturarv
3 6 5 Tillgängliggörande av konst
3 6 6 Teaterverksamhet
3 6 7 Allmän fritidsverksamhet
3 6 8 Drift av sport- och fritidsansläggningar
3 6 9 Främjande av turism
 

3 7
3 7 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 7 1 Gemensamma processer
3 7 2 Individ- och familjeomsorger               
3 7 3 Insatser för barn och ungdomar
3 7 4 Insatser för vuxna missbrukare
3 7 5 Insatser för äldre och funktionshindrade
3 7 6 Hemsjukvård
3 7 7 Familjerätt
3 7 8 Stöd till brottsoffer
 

3 8
3 8 0 Ledning-Styrning-Organisering

3 8 1 Överförmyndarverksamhet
3 8 2 Borgerliga ceremonier
3 8 3 Konsumentstöd och budgetrådgivning
3 8 4 Lotteritillstånd

KULTUR, FRITID, TURISM 

VÅRD OCH OMSORG

SÄRSKILDA SAMHÄLLSINSATSER



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

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

A B C D E
3 1

3 1 0

3 1 1 Kärnprocesser som drivs gemensamt för hela VO samt kärnnära stödprocesser

3 1 2
3 1 2 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 1 2 1 Hantera översiktsplaner  Samråd

 UtställningsHandling 
 Antagande

Plan- och bygglag 2010:900 3 kap
Miljöbalk 

Uppdrag om framtagande av ny ÖP Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Uppdrag att ta fram  analys av gällande 
översiktsplan

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Planhandling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Resultat från medborgardialog Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Samrådsredogörelse Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Yttrande samråd Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Ev. Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Blankett för godkännande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteskrivelse antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Protokollsutdrag KF Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Lagakraftbevis Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Sändlista Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Undersökning om  betydande miljöpåverkan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Meddelande om antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Länsstyrelsens beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Ev. Överklagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteanteckning-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Vindkraftsplan
- samråd
- utställningshandling
- antagande

Plan- och bygglag 2010:900 3 kap
Miljöbalk 

Uppdrag om framtagande av ny vindkraftsplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Planhandling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Resultat från medborgardialog Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Samrådsredogörelse Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Yttrande samråd Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Ev. Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Blankett för godkännande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteskrivelse antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Protokollsutdrag KF Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Lagakraftbevis Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Sändlista Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Undersökning om  betydande miljöpåverkan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Meddelande om antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Länsstyrelsens beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Överklagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteanteckning-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 1 2 2 Hantera detaljplaner Enligt begränsat:
- samråd
- antagande

Enligt standard:
- samråd 
- granskning 
- antagande 

Enligt utökat:
- samråd
- granskning
- antagande

Plan- och bygglag 2010:900 4-5 kap
Miljöbalk 

Planavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Planbeskrivning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Plankarta Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Samrådsredogörelse Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Yttrande samråd Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Verkställighetsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteskrivelse antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Följebrev Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Protokollsutdrag BU, KS, KF Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Lagakraftbevis Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Fastighetsförteckning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Sändlista Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Undersökning om  betydande miljöpåverkan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Meddelande om antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Länsstyrelsens beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Överklagan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteanteckning-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Följebrev-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Planprogram
- samråd

Plan- och bygglag 2010:900 4-5 kap
Miljöbalk 

Planprogram Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Samrådsregogörelser 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
Yttrande, samråd Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Följebrev 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
Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Fastighetsförteckning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Ansökan om planbesked
- utredning

Plan- och bygglag 2010:900 4-5 kap
Miljöbalk 

Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Ansökan om planbesked Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Exploateringskalkyl Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Följebrev Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Begäran om planbesked Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Bekräftelse av mottagen begäran om planbesked 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

3 1 2 3 Hantera områdesbestämmelser - samråd 
- granskning
- antagande 

Plan- och bygglag 2010:900 4-5 kap Planavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Planbeskrivning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Plankarta Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Samrådsredogörelse Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Yttrande, samråd och granskning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Utredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Verkställighetsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteskrivelse granskning och antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Följebrev Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Protokollsutdrag BU, KS Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Lagakraftbevis Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Fastighetsförteckning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Sändlista Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Undersökning om  betydande miljöpåverkan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Meddelande om antagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Länsstyrelsens beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Överklagan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tjänsteanteckning-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

VT 3 KOMMUNAL KÄRNVERKSAMHET 
A. Verks-typ

FYSISK PLANERING OCH BYGGNADSVÄSEN

Ledning-Styrning-Organisering

Gemensamma processer

Fysisk planering



Följebrev-Laga kraft Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Granskningsutlåtande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 1 2 4 Medverka i regionplanering Plan- och bygglag 2010:900 7 kap Information av betydelse Bevaras

3 1 3 Innefattar även långsiktig hantering av fastighetsbestånd och markreserv
3 1 3 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 1 3 1 Förvärva mark eller fastighet - förhandling
- flödesschema
- lagfartsansökan
- ansökan om lantmäteriförrättning
- beställning av värdering 

Jordabalk 
EU:s Stadstödsregler
Fastighetsbildningslag
Jordförvärvslag

Överlåtelsehandling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Överenskommelse av fastighetsreglering Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Värdeutlåtande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Avyttra mark eller fastighet Se 3.1.3.1 Skatteverkets fastighetsdeklaration Fastighetsdeklarationer Gallras efter 10 år Ekonomifunktion, pärm

3 1 3 3 Arrendera mark- eller fastighet Jordabalk
Fastighetsbildningslag

Arrendeavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Kategori 5 år efter att ärende avslutats

3 1 3 4 Arrendera ut mark eller fastighet Arrendeavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

Uppsägningar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

3 1 3 5 Hantera servitut - servitutsavtal
- ansökan om inskrivning
- ansökan till lantmäteri 

Jordabalk
Fastighetsbildningslag
Anläggningslag

Servitutsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

3 1 3 6 Hantera tomträtt, nyttjanderätt m m - nyttjanderättsavtal
- tomträttsavtal
- ansökan om inskrivning 

Jordabalk
Fastighetsbildningslag

Nyttjanderättsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

Tomrättsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

3 1 3 7 Exploatera fastighet - förhandling
- planprocess
- exploateringsavtal 
- markanvisning

Jordabalk 
Fastighetsbildningslag
Anläggningslag

Exploateringsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

Markanvisningsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

Överlåtelsehandling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

Överenskommelse om fastighetsreglering Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Filserver
Tjänsterum mark- och exploateringsansvarig

Diarienummer
Kategori

5 år efter att ärende avslutats

3 1 3 8 Förvalta skogar Skogsvårdslag (1979:429) Grön skogsbruksplan Gallras vid uppdatering Enhetschef Skog & Park Kronologisk Lånar ut en kopia
Ansökan om trädfällning Gallras efter 1 år Enhetschef Skog & Park Kronologisk
Förteckning och ritningar över
grönytor inom detaljplaneområde

Bevaras G:\Administration\Tekniska sektionen\_Gemensam\Thormans\Ritningar Kategori Vid revidering

Kartor över skogsinnehavet Gallras vid uppdatering PC-Skog Sökkriterium Inkl. fornlämningar
Planteringar, information rörande Gallras vid uppdatering PC-Skog Sökkriterium T.ex.. vilka växter som ingått i planteringar och

rabatter
Avtal övrig, t.ex.., skogar, allmän
platsmark med mera

Gallras 1 år efter upphörande Enhetschef Skog & Park Kronologisk, år Avverkningskontrakt

3 1 4
3 1 4 0 Leda - Styra - Organisera
3 1 4 0 1 Hantera namn och adresser Faställande av belägenhetsadresser samt 

lägenhetsnummer
Lag om lägenhetsregister 9- 11 §§ Delegationsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Både adresser samt lägenhetsnummer

Anmälan av lägenhetsnummer Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Ansökan (blankett eller via e-tjänst)
Genomföra uppdrag

3 1 4 1 Hantera fastighetsreglering Kommunen bedriver inte denna process
3 1 4 2 Upprätta nybyggnadskarta Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

 
3 1 5
3 1 5 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 1 5 1 Hantera bygglov Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Plan- och bygglag 2010:900 9 kap

3 1 5 2 Hantera rivningslov Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Plan- och bygglag 2010:900 9 kap

3 1 5 3 Hantera marklov Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Plan- och bygglag 2010:900 9 kap

3 1 5 4 Hantera tillsynsärenden Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Plan- och bygglag 2010:900 11 kap

3 2

3 2 0  

3 2 1

3 2 2
3 2 2 0 Leda - Styra - Organisera Miljökvalitetsnormer och Åtgärdsprogram enl 

Miljöbalk 5 Kap 4 -§§. Andra planer enl 
Miljöbalk 6 kap 19- §§ 1. Föreskrifter enl 9 kap.  

Genomföra uppdrag
3 2 2 1 Gemensamt miljö- och hälsoskyddsarbete Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

3 2 2 2 Göra miljöbedömningar Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Miljöbalk 6 kap  

3 2 2 3 Svara för miljöövervakning Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

3 2 2 4 Bedriva folkhälsoarbete Avtal avseende lokalt
folkhälsoarbete och tjänst

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Verksamhetsplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Uppföljning av folkhälsoavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Ansökan om folkhälsomedel Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Beslut om folkhälsomedel Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Drogvaneundersökning CAN Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 2 2 5 Svara för naturskydd Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Miljöbalk 7 kap, 19 kap 

3 2 2 6 Verka för energihushållning Denna process köpes av Ulricehamns kommun
3 2 2 7 Svara för miljöskydd Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Miljöbalk 9 kap,  26 kap 

3 2 2 8 Svara för hälsoskydd Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

3 2 2 9 Svara för livsmedelssäkerhet Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Livsmedelslag (2006:804)

3 2 2 10 Hantera frågor om sällskapsdjur Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Miljöbalk 9 kap 

3 2 2 11 Utöva tillsyn enligt tobakslagen Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Lag 1993:581 § 19

3 2 2 12 Hantera alkoholtillstånd m.m. Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Alkohollag (1994:1738)

3 2 2 13 Hantera tillstånd att sälja läkemedel Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun Läkemedelsverkets föreskrifter

Mark- och exploatering

Lantmäteri och kartarbete

Lov och tillsyn enligt PBL

MILJÖ- OCH SAMHÄLLSSKYDD

Ledning-Styrning-Organisering

Gemensamma processer

Miljö- och hälsoskydd 



3 2 2 14 Hantera vattenprovning Kalkuppföljningsvattenprov - resultat Bevaras G:\Administration\Samhällsutvecklingssektionen\Plan\Miljöstrategi\Kalknin
g\kalk, VG

Kategori Efter 5 år

 Vattenprovsresultat från badplatser Bevaras Havs- och vattenmyndigheten Sökkriterium Bevaras hos annan myndighet

3 2 3
3 2 3 0 Leda - Styra - Organisera  - hantera krisscenarier

 - utföra krisledningsplanering 
 - planera krisbemanning
 - samarbete med andra kommuner (nätverk i Sjuhärad)

Krisledningsnämnd  under  1.1.3
Lag om åtgärder vid extraordinära händelser 
(2006:544)
Lag om åtgärder vid extraordinära händelser 
(2006:544) kap 4

Handlingsplan för hantering av extraordinära 
händelser i fredstid

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

x

Rapport Risk- och sårbarhetsanalys gällande 
extraordinära händelser i fredstid

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Uppgifter till kommunchef inom krisberedskap Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Reglemente Krisledningsnämnd Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
3 2 3 1 Genomföra uppdrag Hantera risk- och sårbarhetsanalyser Se 3.2.3.0 Svensk Författningssamling 2006:544 2 kap. 

Om kommuners och regioners åtgärder inför 
och vid extraordinära händelser och höjd 
beredskap

3 2 3 2 Hantera utbildning och övningar Svensk Författningssamling 2006:544 2 kap.   Övnings- och utbildningsplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Överenskommelse mellan MSB och SKL Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
3 2 3 3 Hantera allmänhetens skyddsutrustning samt 

skyddsrum
Kommunen bedriver inte denna process Lag om skyddsrum (2006:545), 

3 2 3 4 Svara för myndighetsrapportering Svensk Författningssamling 2006:544 2-3 kap.  Årlig återrapportering gällande aktiviteter m.m. 
som genomförts kopplat till gällande 
överenskommelsen och fördelning av statsbidrag 
för krisberedskap

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

x

3 2 3 5 Hantera höjd beredskap  - hot mot Sverige eller krig
 - fortsätta bedriva samhällsviktig verksamhet och 
tillkommande lagstadgade arbetsuppgifter

Lag om skydd mot olyckor (2003:778) 8 kap  
Svensk Författningssamling 2006:544 3 kap.

Beskrivning av kommunens krigsorganisation Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats x 

Rikets säkerhet
Svensk Författningssamling 2006:544 3 kap. 
Om kommuners och regioners åtgärder inför 
och vid extraordinära händelser och höjd 
beredskap.

Krigsplaceringsbeslut av personal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats x 

Rikets säkerhet

3 2 3 6 Hantera ärenden enligt lag om totalförsvar Se 3.2.3.5 Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  8 kap 1 § 
Lag om totalförsvarsplikt (1994:1809).

3 2 3 7 Hantera beredskapslager Kommunen bedriver inte denna process
3 2 3 8 Informera och ge råd till allmänheten Lag om åtgärder vid extraordinära händelser 

(2006:544) kap 2
Information på extern webb Gallras vid uppdatering Extern webb Sökkriterium

Nationell krisberedskapsvecka Gallras vid uppdatering Extern webb Sökkriterium Årlig återkommande aktivitet. Informationskampanj till allmänheten

3 2 3 9 Brottsförebyggande arbete Handlingsplan för trygghetsskapande och 
brottförebyggande arbete

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Handlingsplan för våldsbejakande extremism Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Kommunala lägesbilder Gallras efter 10 år G:/Administration/O/Trygg och säker kommun Kategori
Medborgarlöfte Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Samverkansöverrenskommelse Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 2 4
3 2 4 0 Leda - Styra - Organisera
3 2 4 0 1 Leda verksamhet Kommunen bedriver inte denna process
3 2 4 0 1 Utöva operativ ledning Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)   
3 2 4 0 1 Samordna med andra myndigheter. Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  1 , 3, 7 

kap 
3 2 4 0 2 Hantera handlingsprogram för förebyggande 

verksamhet.
Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  3 kap  3 

§ 

3 2 4 0 2 Hantera handlingsprogram för räddningstjänst Kommunen bedriver inte denna process Miljöbalk kap 9
Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  3 kap  7- 
§ §

Genomföra uppdrag
3 2 4 1 Hantera gemensam räddningstjänstverksamhet Kommunen bedriver inte denna process

3 2 4 2 Utöva tillsyn Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  5 kap  

3 2 4 3 Bedriva sotning Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  3 kap 4-6 
§§  

3 2 4 4 Svara för alarmering Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  6 kap 

3 2 4 5 Hantera operativ ambulanstjänst Kommunen bedriver inte denna process
3 2 4 6 Hantera operativ brandbekämpning Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  3 kap 7- 

§§
3 2 4 7 Hantera operativa insatser vid olyckor och 

extraordinära händelser
Kommunen bedriver inte denna process Miljöbalk (1998:808) 9 kap, 19 kap, 26- kap,  

Lag om skydd mot olyckor (2003:778) 3 kap 1 §, 
5 kap, Miljöbalk 26 kap, Lag om åtgärder mot 
allvarliga kemikalieolyckor (1999:381), Lag om 
brandfarliga varor (2010:1011), Ordningslag 
(1993:1617), Lag om transport av farligt gods 
(2006:263)  

3 2 4 8 Hantera räddningsvärn Kommunen bedriver inte denna process
3 2 4 9 Hantera IVP-verksamhet Kommunen bedriver inte denna process
3 2 4 10 Hantera tjänsteplikt och  ingrepp i annans rätt. Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  6 kap 

3 2 4 11 Hantera psykologiskt och socialt krisstöd Kommunen bedriver inte denna process
3 2 4 12 Informera och ge råd till allmänheten  Kommunen bedriver inte denna process Lag om skydd mot olyckor (2003:778)  3 kap  

3 3

3 3 0

3 3 1
3 3 1 1 Kund- och abonnenthantering Se respektive process

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

Genomföra uppdrag
3 3 2 1 Driva anläggningsutveckling Se 3.3.2.5
3 3 2 2 Driva energianläggning Kommunen köper energi från extern aktör
3 3 2 3 Svara för elförsörjning Kommunen bedriver inte denna process
3 3 2 4 Svara för gasförsörjning Kommunen bedriver inte denna process
3 3 2 5 Svara för fjärrvärmeförsörjning  - leverera fjärrvärm

 - driva fjärrvärmenät   
Serviser (anslutningar) Bevaras VA-banken Sökkriterium Bevaras via VA-banken

Kontrollbesiktningar för anläggningar
rörande fjärrvärme

Gallras 10 år efter upphörande Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Pärmar på Tekniska förrådet - fjärrvärme

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Mätaravläsningar, flyttningar och
ordinarie

Gallras efter 2 år Verksamhetssystem Diarienummer

Skadeanmälan Gallras efter 5 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
G:/tkniska sektionen/fjärrvärme

Diarienummer
Kategori

Dokumentation Bevaras G:/tkniska sektionen/fjärrvärme
Tekniska förrådet, pärm

Kategori Efter 10 år

Avslag på förfrågan Gallras efter 1 år Mailsystem Sökkriterium Drift och underhållsinstruktioner, ritningar av delar av nätet, foto av installationer, m.m.
Kundavtal Gallras 2 år efter ägarbyte Verksamhetssystem Diarienummer

3 3 2 6 Svara för försörjning med kyla Kommunen bedriver inte denna process

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

Genomföra uppdrag

Samhällsskydd och beredskap

Räddningstjänst

INFRASTRUKTUR 

Ledning-Styrning-Organisering

Gemensamma processer

Energi och värme

Vatten och avlopp



3 3 3 1 Driva anläggningsutveckling hantera avloppsnät
hantera reningsanläggning 

Miljöbalk Svensk Författningssamling 1998:808
Naturvårdsverkets föreskrifter om rening och 
kontroll av utsläpp av avloppsvatten från 
tätbebyggelse NFS 2016:6
Förordningen om verksamhetsutövarens 
egenkontroll Svensk Författningssamling 
1998:901 
Förordningen om miljöfarligverksamhet och 
hälsoskydd Svensk Författningssamling 
1998:899 
Miljöprovningsförordningen Svensk 
Författningssamling 2013:251
Naturvårdsverkets föreskrifter om 
genomförande av mätningar och provtagningar 
i vissa verksamheter NFS 2000:15
CLP-förordningen (Europaparlamentets och 
rådets förordning 1272/2008)
REACH (Europaparlamentets och rådets 
förordning 1907/2006)

VA-plan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

VA-taxa Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Vatten- och avloppsregister Bevaras VA-banken Sökkriterium
Vatten- och avloppsutredning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Verksamhetsområde för allmän vatten- och
avloppsanläggning

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Vattenmål. Avgjorda domar i
vattendomstol, som rör de egna
vattentäkterna.

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Årsrapporter över vattenoch
avloppsanläggningar

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Mätaravläsningar Gallras efter 1 år Verksamhetssystem 
Bevakningssystem 

Diarienummer Mätaravläsningar hos kund finns i verksamhetssystem. Mätaravläsningar hos kommunen finns i 
bevakningssystem.

3 3 3 2 Förvalta vattentäkter  Miljöbalk Svensk Författningssamling 1998:808
Förordningen om miljöfarligverksamhet och 
hälsoskydd Svensk Författningssamling 
1998:899 
CLP-förordningen (Europaparlamentets och 
rådets förordning 1272/2008)
REACH (Europaparlamentets och rådets 
förordning 1907/2006)
Livsmedelslagen Svensk Författningssamling 
2006:804
Livsmedelsförordningen Svensk 
Författningssamling 2006:813
Livsmedelsverkets föreskrifter om dricksvatten 
SLVFS 2017:2
Livsmedelsverkets föreskrifter om 
livsmedelshygien SLVFS 2005:20
Livsmedelsverkets föreskrifter om offentlig 
kontroll av livsmedel SLVFS 2005:21

Vattenskyddsområde, information rörande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 3 3 3 Driva vattenverk  - producera
 - vårda
 - underhålla 

Larmrapporter Gallras efter 1 år VA-enhet, pärm för respektive verksamhetsområde Kronologisk

Egenkontrollprogram Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Tillståndsansökan med beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Besiktningsprotokoll Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem

Besiktningsorgan
Diarienummer Sprängning, brunnsborrning, m.m.

Skyddsbestämmelser för vattentäkt Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Besiktningsprotokoll, slut och
garantibesiktning

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Driftjournaler för reningsverk
och vattenverk

Gallras efter 5 år VA-enhet, pärm Kronologisk

Föreskrifter från myndigheter
(som gäller den egna verksamheten)

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Rapport till tillsynsmyndigheten Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Ledningsavtal, tillstånd att korsa
med VA-ledningar

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 3 3 4 Driva vattenledningsnät  - vårda
 - underhålla 

Dricksvattenanalys Bevaras VA-banken Sökkriterium Dricksvatten och avloppsvatten

Larmrapporter Gallras efter 1 år VA-enhet, pärm för respektive verksamhetsområde Kronologisk
Ledningsregister Gallras vid uppdatering VA-banken Sökkriterium
Rörinspektioner Gallras efter 1 år VA-banken Sökkriterium
Mätarbyten, information rörande Gallras efter 1 år Verksamhetssystem Diarienummer
Ledningskartor Bevaras* VA-banken Sökkriterium Bevaras via VA-banken

3 3 3 5 Tillhandahålla vatten  - leverera
 - mäts
 - försälja 

Skrivelser av betydelse mellan
fastighetsägare och VA-verket

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Larmrapporter Gallras efter 1 år VA-enhet, pärm för respektive verksamhetsområde Kronologisk
Avstängningshot, meddelande
till kund

Gallras efter 2 år Verksamhetssystem Diarienummer Vid hot av avstängning bör
myndigheten informera Socialförvaltningen

Abonnentregister/Kundregister Gallras vid uppdatering Verksamhetssystem Diarienummer

3 3 3 6 Driva reningsverk  - producvera
 - vårda
 - underhålla 

SkadeAnmälan, ersättningar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Larmrapporter Gallras efter 1 år VA-enhet, pärm för respektive verksamhetsområde Kronologisk
TillståndsAnsökan med beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Egenkontrollprogram Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Innehåller underhållsplaner, rutiner, journaler

3 3 3 7 Driva avloppsnät  - driva pumpstationer
 - vårda
 - underhålla 

Miljö- och årsrapporter avlopp Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Larmrapporter Gallras efter 1 år VA-enhet, pärm för respektive verksamhetsområde Kronologisk
Analysrapport för avlopp Gallras efter 2 år Närarkiv Kronologisk
Avloppsjournaler Gallras efter 5 år VA-enhet, pärm Kronologisk

3 3 4
3 3 4 0 Leda - Styra - Organisera Miljöbalk

Avfallsförordning

Genomföra uppdrag
3 3 4 1 Driva anläggningsutveckling Utvecklingsplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Efter 10 år

3 3 4 2 Driva avfallsanläggning  - återvinningscentral Miljöbalk 15 kap Slutbesiktning Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Driftsdokumentation Gallras efter 2 år Tjänsterum enhetschef Renhållning Kategori

Kronologisk, år
Driftinstruktioner till anläggningar Gallras när anläggningen inte längre är i 

drift
Tjänsterum enhetschef Renhållning och Återvinningscentralen Kategori Inklusive kontrollprogram

Entreprenörsuppföljning Gallras efter 10 år G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 
Renhållning\Tjänstemän\_Gemensam
Alfabetisk efter entreprenör
Tjänsterum enhetschef Renhållning

Kategori
Alfabetisk efter entreprenör Sekretess på 

uppmaning

Besiktningsprotokoll Gallras vid upprättande av ny besiktning Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Kan exempelvis vara brand, ventilation m.m

3 3 4 3 Hantera hushållsavfall - insamling
- mottagning
- sortering 

Ägarbyte Gallras efter 7 år Verksamhetssystem Diarienummer Gallras 7 år efter att ett nytt ägarbyte skett

Kundlogg Gallras efter 2 år Verksamhetssystem Diarienummer Förvaras så länge uppgifterna behövs för uppföljning.
Abonnemangstecknande Gallras efter 7 år, se kommentar Verksamhetssystem Diarienummer Samlingsnamn för blanketter som gäller för våra abonnemang. 

Abonnemangsteckande gallras 7 år efter att en förändring gjorts i avtalet.
Beslut om dispens Gallras 2 år efter upphörande Verksamhetssystem Diarienummer Kopia skickas från miljökontoret i Gislaved
Anmälan om kompostering Gallras 2 år efter upphörande Verksamhetssystem Diarienummer Kopia skickas från miljökontoret i Gislaved
Kundregister Gallras vid inaktiv i 10 år Verksamhetssystem Diarienummer
Miljörapporter Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Entreprenörsuppföljning Gallras efter 10 år G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 

Renhållning\Tjänstemän\_Gemensam

Tjänsterum enhetschef Renhållning

Alfabetisk, entreprenör

Sekretess på 
uppmaning

Avfall och återvinning



3 3 4 4 Hantera annat avfall - farligt avfall från hushåll
- slam
- latrin
- företagskort

Miljöbalk 15 kap Slamaviseringslista Gallras efter 2 år G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 
Renhållning\Tjänstemän\_Gemensam

Kategori

Deponiplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Anmälan avseende deponi och dokument kopplade till Anmälan (provtagningar, kontrollprogram).

 Tillstånd för transport för avfall Gallras 5 år efter upphörande Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
Statistik Gallras efter 10 år Se kommentar Sökkriterium Tjänsten tillhandahålls av Avfall Sverige och Renhållning har access till deras verksamhetssystem.

 Avtal Ekonomifunktionen Olika typer av samverkansavtal.
Provtagningar Bevaras G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 

Renhållning\Tjänstemän\_Gemensam
Kategori Provtagningar från återvinningscentral och deponi

Tjänsten tillhandahålls av Avfall Sverige och Renhållning har access till deras verksamhetssystem. 

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

Hantering av linjesträckning och turlistor Kommunen bedriver inte denna process
Genomföra uppdrag

3 3 5 1 Bedriva busstrafik Kommunen bedriver inte denna process
3 3 5 2 Bedriva spårbunden trafik Kommunen bedriver inte denna process
3 3 5 3 Bedriva sjötrafik Kommunen bedriver inte denna process
3 3 5 4 Bedriva flygverksamhet Kommunen bedriver inte denna process
3 3 5 5 Bedriva färdtjänst - färdtjänst

- riksfärdtjänst
Lag om färdtjänst (1997:735)
Lag om riksfärdtjänst (1994:735)

Ansökan med bilagor Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk
x

Gäller både färdtjänst och riksfärdtjänst

Intyg Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x
Beslut Gallras efter 5 år Välfärdssystem*

Dokumentskåp
Sökkriterium
Alfabetisk

x * Från 2013

Utredning inklusive överiga underlag för 
utredning

Gallras efter 5 år Välfärdssystem* 
Dokumentskåp

Alfabetisk x * Från 2013
T.ex.. kompletteringar, tjänsteanteckningar eller Yttrande

Överklagan med bilagor Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x
Yttrande Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x
Statistik Gallras efter 10 år Se kommentar x Statistik förs och finns att hämta hos Trafikanalys
Fullmakt Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x
Domar Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x Inkommet beslut/dom från förvaltningsrätten, kammarrätten, Högsta Förvaltningsdomstolen 

Registerutrag om ställföreträdarskap Gallras efter 5 år Dokumentskåp Alfabetisk x

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

Genomföra uppdrag
3 3 6 1 Anlägga tekniskt nät för datakommunikation  - anlägga fibernär

 - anlägga luftburet nät
Avbrottsrapport Gallras efter 5 år Incidentrapporteringssystem Sökkriterium

Förteckning IP-adresser Gallras vid uppdatering Informationssystem Sökkriterium
Ledningsavtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Scheman och schemaritningar Bevaras G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 

Fjärrvärme Fiber\FIBER\Nätdokumentation
Kategori Efter 10 år

Översiktskartor fiber Bevaras VA-banken Sökkriterium Bevaras via VA-banken
Fiberkartor Gallras vid uppdatering VA-banken Sökkriterium
Principschema Gallras vid uppdatering G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 

Fjärrvärme Fiber\FIBER\Nätdokumentation
Kategori

Avtal rörande fiber- och tomrörshyra Gallras 2 år efter avtalets utgång G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - 
Fjärrvärme Fiber\FIBER\Avtal

Kategori

3 3 6 2 Driva tekniskt nät för datakommunikation Se 3.3.6.1

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

Genomföra uppdrag
3 3 7 1 Hantera parker och planteringar Svara för 

 - stadsparker
 - planteringar
 - koloniområden
 - naturmark-sområden

Kartor över parker och planteringar Bevaras PC-Skog Park, grönytekartor Sökkriterium 10 år

Planteringar, information rörande Gallras vid uppdatering PC-Skog Sökkriterium t.ex.. vilka växter som ingått i planteringar och
rabatter

Skogsbruksplan Gallras vid uppdatering Enhetschef Skog &Park Sökkriterium
3 3 7 2 Hantera tekniska parkanläggningar Svara för

 - brunnar
Ritning Bevaras G:\Administration\Tekniska sektionen\_Gemensam\Thormans\Ritningar kategori Efter 5 år Brunnar finns mark-erade i ritningar grönyteområden

3 3 8
3 3 8 0 Leda - Styra - Organisera Plan- och bygglag kap 6 - Väglag (1971:948)

 - hantera lokala trafikföreskrifter Lokala trafikföreskrifter Gallras vid uppdatering Nationell vägdatabas (NVDB) Sökkriterium
3 3 8 1 Driva anläggningsutveckling
3 3 8 2 Hantera gator, vägar, torg och broar Inkl.att svara för 

 - barmarksväghållning
 - vinterväghållning

Utredning och rapporter, gator och vägar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Lokala trafikföreskrifter Förändringar av väghållningsområde Gallras vid uppdatering Nationell vägdatabas Sökkriterium
Lokala ordningsföreskrifter Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Svar på remisser från olika myndigheter Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Dokumentation rörande broar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Schakttillstånd Gallras 5 år efter tillståndets utgång G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - Drift 

Gata\Schakttillstånd
Kategori

Upplåtelse av allmän mark Gallras 2 år efter avtalets utgång Pärm , Mark- & exploatering
3 3 8 3 Hantera trafiksignaler Kommunen bedriver inte denna process
3 3 8 4 Hantera belysning Planer för gatubelysning, ombyggnader,

drift och underhåll av vägar
Bevaras G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Infrastruktur\Enhet - Drift 

Gata\Projekt
Kategori Efter 5 år

3 3 8 5 Hantera gång- och cykelbanor Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

3 3 8 6 Hantera parkeringsplatser Gemensam samverkansnämnd med Gislaveds kommun

3 3 8 7 Hantera trafikärenden Tillstånd för rörelsehindrade Trafikförordning 13 kapitlet 8 § (1998:1276). 
Transportstyrelsens föreskrifter och allmänna 
råd om parkeringstillstånd för rörelsehindrade 
(TFSF 2009:73)

Ansökan med bilagor Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer

x

Intyg Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x

Överklagan med bilagor Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x

Övriga underlag för utredning Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x Ex, tjänsteanteckningar och kompletteringar

Delegeringsbeslut Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x

Tillstånd Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x

Register Gallras 1 år efter tillståndets utgång Tillverkningssystem för parkeringstillstånd Diarienummer x
Yttrande Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem

Dokumentskåp samhällssektionen
Diarienummer x

Domar Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x Inkomna beslut/dom från Länsstyrelsen, Transportstyrelsen, Förvaltningsrätten, Kammarrätten, 
Högsta Förvaltingsdomstolen 

Registerutdrag om ställföreträdarskap Gallras 1 år efter tillståndets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Dokumentskåp samhällssektionen

Diarienummer x

Dispenser Yttrande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Remiss Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Fordonsflytt Flytt av fordon, dokumentation om Gallras efter 10 år Se kommentar Gemensam samverkansnämnd med Svenljunga kommun
3 3 8 8 Bidra till enskilda vägar Ansökan om bidrag till enskilda vägar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

 Beslut om bidrag till enskilda vägar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
 

3 3 9  
3 3 9 0 Leda - Styra - Organisera  Miljöbalk samt kommunala hamnordningar

Genomföra uppdrag
3 3 9 1 Driva anläggningsutveckling Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 2 Förvalta farleder, prickar och fyrar Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 3 Förvalta hamnbassänger Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 4 Förvalta hamnanläggningar Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 5 Hantera fartygstrafik Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 6 Svara för bogsering och isbrytning Kommunen bedriver inte denna process
3 3 9 7 Hantera oljelager Kommunen bedriver inte denna process

3 4

3 4 0

Hamnverksamhet

Transporter

Datanät 

Parkförvaltning

Gator, vägar och parkering

NÄRINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION 

Ledning-Styrning-Organisering



3 4 1 Kärnprocesser som drivs gemensamt för hela VO samt kärnnära stödprocesser.

3 4 2
3 4 2 0 Leda - Styra - Organisera Kommunallag (1991:100) 2 kap 7-8 §§

Genomföra uppdrag
3 4 2 1 Främja näringslivsutveckling Information på webb Gallras vid uppdatering https://tranemo.se/naringsliv-och-arbete/foretag/ Sökkriterium

Marknadsföring Gallras vid uppdatering Sociala medier Sökkriterium

3 4 2 2 Tillhandahålla mark- och lokaler - informera
- förhandla
- tillhandahålla mark
- tillhandahålla lokaler
- träffa avtal

Avtal Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Kan föranleda åtgärd enligt PG 3,1.2 
Jfr 2.6.1 - 2.6.3,

3 4 2 3 Främja landsbygdsutveckling - försköningsmedel 
- bygdepeng

Ansökan med bilagor Beviljade Ansökan Bevaras
Avslagna Ansökan gallras 5 år efter att 
ansökan avslagits

Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Utbetalningskvitto Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

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

Genomföra uppdrag
3 4 3 1 Tillhandahålla lägenheter Processen bedrivs av Tranemo Bostäder

3 4 3 2 Tillhandahålla andra lokaler Processen bedrivs av Tranemo Bostäder

3 4 3 3 Tillhandahålla tomtmark- Processen bedrivs av Tranemo Bostäder

3 4 3 4 Hantera och administrera hyresgäster Processen bedrivs av Tranemo Bostäder

3 4 3 5 Hantera bostadsbestånd Processen bedrivs av Tranemo Bostäder

3 4 3 6 Hantera bostadsanpassning Bostadsanpassningsbidrag Lag (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag Ansökan Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer

x

Ansökan om bostadsanpassningsbidrag 
Ansökan om reparationsbidrag
Ansökan om återställningsbidrag
Ansökan inkommen via e-tjänst finns i akt och bostadsanpassningssystemet

Fullmakt Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Registerutrag om ställföreträdarskap Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Intyg Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Offerter Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Ritningar Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Utredning inklusive övrigt underlag för utredning Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x Övrigt underlag för utredning kan t. ex. vara foton, begäran om komplettering, offerter,  
beräkningar och rättskällor.

Beslut Gallras 10 år efter beslut i ärendet Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Delgivningskvitto/
Mottagningsbevis

Gallras 10 år efter beslut i ärendet Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer

x

Då ett avslagsbeslut skickas till sökanden görs det i rekommenderat brev med 
mottagningsbevis.
Då ett beslut om beviljat bidrag skickas ut bifogas ett delgivningskvitto som sökanden ska 
datera, underteckna och återsända.

Överklagan och tillhörande Handling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Efter att ärendet varit avslutat i 3 år x Kopia på överklagan, yttrande, dom/dom finns, fram tills att ärendet gallras , även i 
ärendehateringsystemet för bostadsanpassning.

Begäran om utbetalning Gallras 10 år efter beslut i ärendet Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Kontobevis Gallras 10 år efter beslut Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x Om bidrag överstiger 5000kr begärs denna handling in från sökanden. En kopia ges till 
ekonomifunktionen.

Kopia på faktura Gallras 10 år efter beslut Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Utbetalningsuppdrag/Utanordningar Gallras 10 år efter beslut Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x

Anteckningar Gallras 10 år efter beslut i ärendet eller 1 
år efter att ärendet avskrivs

Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning
Dokumentskåp

Diarienummer x Görs i ärendehateringssystemet för BAB och skrivs ut i ett.ex.. till akten

Årlig lista över fattade delegationsbeslut
Övrig statistik

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Bekräftelsebrev Se kommentar x Skickas ut till sökande
Avtal om övertagande av bidrag Gallras 10 år efter beslut Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning

Dokumentskåp
Diarienummer x

Hissregister/
Dörröppnarregister

Gallras vid uppdatering Ärendehanteringssystem för bostadsanpassning Diarienummer

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

Genomföra uppdrag
3 4 4 1 Främja arbete och sysselsättning för vuxna Gemensam samverkansnämnd med Svenljunga kommun

3 4 4 2 Främja arbete och sysselsättning för unga Gemensam samverkansnämnd med Svenljunga kommun

3 4 5
3 4 5 0 Leda - Styra - Organisera

Leda Hantera avtal med Migrationsverket Avtal 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

Genomföra uppdrag
3 4 5 1 Bedriva flyktingmottagning Gemensam samverkansnämnd med Svenljunga kommun

3 4 5 2 Genomföra åtgärder för integration Gemensam samverkansnämnd med Svenljunga kommun

3 4 5 3 Organisera tolkservice Kommunen köper processen av Tolkförmedling Väst

3 4 5 4 Bedriva SFI - antaga
- placera
- registrera närvaro
- undervisa
- hålla utvecklingssamtal
- hantera individuella utvecklingsplaner
- ge särskilt stöd
- ge prov och sätta betyg
- validera

Skollag kap 22. Ansökan Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Personnummer

Ansökan om avbrott Gallras 5 år efter avbrott Elevregister Personnummer
Ansökan om ledighet Gallras efter avslutad skolgång Lärare
Anmälan om tillbud och olycksfall elev Gallras efter avslutad skolgång Skolexpedtion, pärm Kronologisk, läsår

Nationella prov, se 3.5.1.10
Betygssättning, se  3.5.1.11 Betygsunderlag Gallras efter betygsättning Lärare
Övrigt, se 3.5.1.12 Undervisningsmaterial Gallras vid uppdatering Lärare Egenproducerat material och prov

Schema Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Personnummer
  Grupplistor Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Personnummer

3 5

3 5 0
Trygghetsplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 5 1
3 5 1 1

 - hantera skolpeng till fristående verksamheter Skollag 8-15, 19 kap Underlag till utbetalning inkommer från 
fristående verksamhet varje månad

Gallars efter 2 år underlag              Gallras 
efter 7 år utbetalningar

Ekonomisystem Sökkriterium

 - hantera avgifter Skollag 8-11, 14-15, 20-21 kap Förskola -och fritidshemsavgifter faktureras 
vårdnadshavare varje månad

Gallras efter 7 år Ekonomisystem
Elevregister

Sökkriterium
Personnummer

 - hantera interkommunal ersättning Skollag 8-11, 14-15, 19-20 kap Interkommunala avtal Gallras 2 år efter avslutad skolgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
3 5 1 2

 - tillhandahålla skolmåltider Livsmedelslagstiftning, Skollag Ansökan om specialkost Gallras när elev slutar eller byter 
skola/specialkosten upphör eller behovet 
förändras

Pärm i respektive kök Kategori
x

Gemensamma processer 

Gemensamma processer

Främjande av näringsliv och utveckling

Bostads- och lokalförsörjning

Arbetsmarknad och sysselsättning 

Integration

UTBILDNING

Ledning-Styrning-Organisering



Kontrollrapport Gallars efter 2 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Kontrollrapporter från Bygg och Miljö gällande livsmedel
Matsedel Gallras efter 1 år Kostdatasystem Sökkriterium
Egenkontroll signeringslista Gallras efter 1 år Pärm i respektive kök Kronologisk
Egenkontroll avvikelser Gallras efter 2 år Incidentrapporteringssystem Sökkriterium
Recept Gallras vid uppdatering Kostdatasystem Sökkriterium
Näringsberäkningar Gallras vid uppdatering Kostdatasystem Sökkriterium

I recept
Skapas vid behov

Statistik, svinn Gallras efter 3 år G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - 
Kost\_Gemensam\EKONOMI\Svinnmätning Tranemo Kommun
Sökkriterium
System för måluppfyllelse 

Kategori
Sökkriterium

Matbeställning från leverantör och kök Gallras efter 1 år Hos beställare och beställningsmottagare

3 5 1 3 Hantera skolplikt, intagning och placering Skollag 7-11, 14-15, 19-21 kap Regelbunden kontroll i elevregister och KIR Gallras när elev är placerad Elevregister Personnummer

Skolplacering enligt närhetsprincipen
Kallelse till skolstart

Gallras när elev är placerad Elevregister Personnummer

Beslutsunderlag till lärandeutskottet för elev som 
inte uppfyller skolplikt

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

Elevregister Gallras vid uppdatering Elevregister
Folkbokföring

Personnummer

3 5 1 4 Hantera läromedel  Överenskommelse, elevdator/-läsplatta Gallras efter avslutad skolgång IT-ansvarig
Undervisningsmaterial Gallras vid uppdatering Lärare Per ämnesområde

3 5 1 5 Hantera skolskjutsar Ansökan med bilagor Gallras 3 år efter läsårets slut Skolskjutssystem Ärendenummer x 
Se kommentar

Sekretess råder om bilagor innehåller känsliga uppgifter

Beslut Gallras 3 år efter läsårets slut Skolskjutssystem Ärendenummer
Ruttplaneringar Gallras 3 år efter läsårets slut Skolskjutssystem Per fordon

Per skolenhet
Synpunkter från föräldrar om elever, fordon och 
rutter

Gallras 3 år efter läsårets slut Skolskjutssystem Sökkriterium

Överklagande Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Anmälan om olycka eller tillbud av allvarligare 
karaktär

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats x

3 5 1 6 Hantera inackorderingsstöd Skollagkap 15 Ansökan 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
Överklagan med bilagor Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 5 1 7 Tillhandahålla studie- och yrkesvägledning Skollag 2 kap 29-30 §§ Studieanpassad kursplan Bevaras Elevregister Personnummer 5 år efter att ärende avslutats
Individuell studieplan Bevaras Elevhälsodokumentationssystem

Elevregister
Personnummer 5 år efter att ärende avslutats

Prao kontrakt Gallras när prao omdömesblankett 
lämnats in

Studie- och yrkesvägledare

Prao omdömesblankett Gallras efter avslutad skolgång på resp. 
skolenhet

Studie- och yrkesvägledare Kronologisk, läsår och klass

3 5 1 8 Tillhandahålla elevhälsovård  - tillhandahålla medicinska insatser
 - tillhandahålla psykologiska och kurativa insatser
 - tillhandahålla specialpedagogiska insatser 

Skollag 2 kap 25-28 §§ Skolhälsovårdsjournal Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Flyttas till arkivmodul 1 år efter avslutad skolgång
Förvaras digitalt i elevhälsodokumentationssystemets arkivmodul till dess kommunen har ett e-
arkivsystem redo för inleverans

Barnhälsovårdsjournal, kopia* Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Pappersoriginal återsänds till respektive Regionarkiv efter avslutad grundskolgång
Papperskopia gallras efter inskanning till elevhälsosdokumentationssystem

Ordination enligt generella direktiv-akut 
medicinering

Gallras 10 år efter ordinationens utgång MLA* Tjänsterum * Medicinskt ledningsansvarig skolsköterska

Ordination enligt generella direktiv Gallras 10 år efter ordinationens utgång MLA* Tjänsterum * Medicinskt ledningsansvarig skolsköterska

Samtycke om egenvård Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Fysiskt inkomna kopior från hälso- och sjukvården skannas till elevhälsodokumentationssystem och 
gallras därefter

Samtycke om vaccin Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Fysiskt inkomna original skannas till elevhälsodokumentationssystem och gallras därefter

Hälsoenkät, svar på Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Pappersoriginal gallras när svaret registrerats i elevhälsosdokumentationssystem
Hälsouppgift Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Fysiskt inkomna original skannas till elevhälsosdokumentationssystem och gallras därefter 

Remissvar och återkopplade utredningar Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Fysiskt inkomna original skannas till elevhälsosdokumentationssystem och gallras därefter 

Specialpedagogsutredning, internt upprättad Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång
Beslut om att utarbeta åtgärdsprogram Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång
Åtgärdsprogram Bevaras Elevhälsodokumentationssystem

Lärplattform
Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång

Beslut att inte utarbeta åtgärdsprogram Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x
Beslut om att avsluta åtgärdsprogram Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x
Uppföljning Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång
Samverkansmötesanteckning, internt och externt 
upprättad

Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång Fysisk handling skannas till elevhälsodokumentationssystem och gallras  därefter

Intyg från t.ex. läkare Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång
Handling och beslut rörande barn med särskilda 
behov

Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång

Hantera olycksfall Anmälan olycksfall barn/elev Gallras årsskiftet efter avslutad skolgång Incidentrapporteringssystem Sökkriterium
Personnummer

Anmälan tillbud barn/elev Gallras årsskiftet efter avslutad skolgång Incidentrapporteringssystem Sökkriterium
Personnummer

3 5 1 9 Hantera kränkningar Anmälan om kränkade behandling Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång
x

Anmälan om kränkande behandling till 
huvudmannen, avidentifierad

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Efter 3 år
x

Utredning och åtgärder vid kränkning, blankett Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium
Personnummer x

Utredning och åtgärder vid kränkande 
behandling, avidentifierad

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter avslutat ärende
x

Uppföljningssamtal på kort/lång sikt Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium
Personnummer

Årsskiftet efter avslutad skolgång
x

3 5 1 10 Nationella prov Nationella prov, svenska Bevaras Skolarkiv Kronologisk, läsår 5 år efter avslutat läsår
x

5 år efter avslutat läsår

Svenska som modersmål
Svenska för nybörjare
Svenska som andraspråk

Nationella prov, övriga ämnen Gallras efter 5 år Skolarkiv Kronologisk, läsår x
5 år efter avslutat läsår

3 5 1 11 Betygssättning Betygsunderlag Gallras efter betygssättning Lärplattform
Lärare

Sökkriterium

Betygskatalog, med sammanställning för 
signering

Bevaras Skolarkiv Kronologisk, läsår 5 år efter avslutat läsår Signerat original  upprättas i ett exemplar som överlämnas till avgående elev

Betygskopia Bevaras Skolarkiv Personnummer 5 år efter avslutat läsår

Klasschema
Bevaras

Schemaläggningssystem Läsår
Klass

Lärarschema
Gallras efter 3 år

Schemaläggningssystem Alfabetisk, efternamn
Signatur

3 5 1 12 Övrigt Skolkatalog/Fotokatalog Bevaras Skolarkiv Kronologisk,läsår Läsårsavslut

Klasslista Bevaras Elevregister
Skolarkiv

Sökkriterium
Kronologisk, läsår

Läsårsavslut

Grupplista Gallras efter avslutat läsår Elevregister
Skolarkiv

Sökkriterium
Kronologisk, läsår



Trivselenkät Gallras efter sammanställning Enkätverktyg
Lärplattform*
Googleformulär

Sökkriterium se även 1.3.1.5

Sammanställning trivselenkät Bevaras Enkätverktyg*
Filserver

Sökkriterium
Kategori

se även 1.3.1.5

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

Korrespondens med vårdnadshavare eller annan 
med uppgifter som är väsentliga för barn eller 
förskola

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Dokumentation om pedagogisk inrikning och 
verksamhet, systematiskt kvalitetsarbete

Gallras efter 2 år System för måluppfyllelse Sökkriterium

Sammanställning om dokumentation om 
pedagogisk inrikning och verksamhet, 
systematiskt kvalitetsarbete

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Utvecklingsplan Bevaras System för måluppfyllelse Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

Genomföra uppdrag
3 5 2 1 Driva förskola - antaga

- placera
- registrera närvaro
- hantera deltidsgrupper
- driva pedagogisk verksamhet 

Gäller även sommaröppen verksamhet samt 
dygnetruntöppen förskola/fritidshem

Skollag 8 kap Ansökan Gallras 1 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer

Platserbjudande Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Placering Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Schema Gallras 3 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Närvarorapporter Gallras 3 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Inkomstuppgifter Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Uppsägning Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Kölista Gallras vid uppdatering Elevregister Personnummer

Ansökan om modersmålsstöd Gallras efter avslutad placering Respektive verksamhet
Uppsägning av modersmålsstöd Gallras efter avslutad placering Respektive verksamhet
Sammanställningslista, barn med 
modersmålsstöd

Gallras vid läsårsslut Förskoleadministration

Förteckning över förskolor Gallras vid uppdatering Elevregister Personnummer
Handling och beslut i förtursordning Gallras efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Avstängning från förskoleverksamhet Gallras efter 1 år Filserver Kategori
Intyg från arbetsgivare, sommaröppen 
verksamhet och dygnetruntöppen 
förskola/fritidshem

Gallras efter 1 år Förskoleadministration Kronologisk, år

Handling och beslut rörande barn med särskilda 
behov, fysisk handling

Gallras när barnet börjar i grundskolans 
år 2

Tjänsterum rektor

- fristående förskola Beslut om fristående verksamhet Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Ägarprövning fristående verksamhet Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Årlig tillsyn fristående verksamhet Gallras efter 5 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

3 5 2 2 Driva familjedaghem Kommunen bedriver inte denna process
3 5 3
3 5 3 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 5 3 1 Driva  förskoleklass Se 3.5.4 Skollag 9 kap 

3 5 4 Skollag (2010:800) 

3 5 4 0 Leda - Styra - Organisera
Skollag 4 kap Protokoll Protokoll Respektive ordförande/lärarepresentant för råden T.ex.:

 - matrådsprotokoll,
 - stadiemötesprotokoll,
 - arbetslagsmöte,
 - utveckningsgruppsprotokoll,
 - brukarrådsprotokoll

Ordningsregler Gallras efter avslutat läsår Lärare Alfabetisk Önskemål inför kommande läsår

3 5 4 1 Driva grundskola - antaga
- placera 
- registrera närvaro 
- undervisa
- hålla utvecklingssamtal
- hantera individuella utvecklingsplaner
- ge modersmålsundervisning
- ge särskilt stöd
- ge prov och sätta betyg 
Se även 3.5.1 Gemensamma processer

Skollag 9-11 kap Antagningar Gallras efter 1 år Elevregister Personnummer

In- och utflyttningslistor, byte av skola, byte av 
årskurs

Gallras 5 år efter aktuellt läsår Elevregister
Pärm på expeditionen

Personnummer
Kronologisk, läsår

Anmälan om elev som uteblivit från skolan Gallras 1 år efter aktuellt läsår Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Skolexpedition, pärm

Diarienummer

Anpassad studiegång Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x Fysiskt inkomna kopior från hälso- och sjukvården skannas till elevhälsodokumentationssystem och 
gallras därefter.

Ansökan/byte av språkval, pappersblankett Gallras 1 år efter aktuellt läsår Pärm på expeditionen Klassvis

Ansökan om ledighet Gallras efter avslutad skolgång Pärm på expeditionen
Lärplattform

Kronologisk, fallande

Ansökan om tidigare skolstart
Bevaras

Elevhälsodokumentationssystem
Pärm/elevakt på expeditionen

Personnummer
Årsskiftet efter avslutad skolgång

Beslut om avstängning av elev i grundskolan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Elevhälsodokumentationssystem

Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x

Beslut om uppflyttning Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x
Individuell studieplan Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång År 7-9 
Pedagogisk kartläggning Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Årsskiftet efter avslutad skolgång x
Riskbedömning av laborativt arbete Gallras vid uppdatering Lärare År 7-9
Särskild undervisningsgrupp Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Efter avslutad skolgång x
Utredning av elevs behov av särskilt stöd Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Efter avslutad skolgång x
Varaktig vistelse utomlands Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem

Elevregister
Personnummer
Diarienummer

Efter avslutad skolgång

Orosanmälan till Socialtjänsten Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Personnummer Efter avslutad skolgång x
Ansökan om studiehandledning Gallras efter avslutad skolgång Elevregister

Skolexpedition, pärm
Personnummer
Kategori
Kronologisk,läsår
Alfabetisk, efternamn

Ansökan om modersmålsundervisning Gallras efter avslutad skolgång Elevregister
Skolexpedition, pärm

Personnummer
Kategori
Kronologisk, år
Alfabetisk, efternamn

Uppsägning av modersmålsundervisning Gallras efter avslutad skolgång Skolexpedition, pärm Kronologisk, läsår
Alfabetisk, efterrnamn

Uppsägning av studiehandledning Gallras efter avslutad skolgång Skolexpedition, pärm Kronologisk, läsår
Alfabetisk, efterrnamn

Utvärdering av studiehandledning Gallras efter avslutad skolgång Skolexpedition, pärm Kronologisk, läsår
Alfabetisk, efterrnamn

Anmälan elevärende till Elevhälsoteamet Bevaras Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium Årsskiftet efter avslutad skolgång x
Personuppgifter, elev Gallras efter 1 år avslutad skolgång Skolexpedition, pärm

Lärare
Klass

Praohandledare Gallras efter avslutad skolgång på resp. 
skolenhet

Elevregister Personnummer

3 5 4 2   Driva grundsärskola Skollag11 kap: Träningsskola (§ 3) - Intyg och 
studieomdöme (§ 17) - 

Beslut om mottagande i särskolan Bevaras Elevhälsodokumentationssystem
Skolarkiv, pärm

Personnummer Efter avslutad skolgång x

Redovisning av inskrivning i grundsärskola till 
huvudman

Bevaras Elevhälsodokumentationssystem
Skolarkiv, pärm

Personnummer Efter avslutad skolgång x

Framställan om behörighetsprövning i 
grundsärskola

Bevaras Elevhälsodokumentationssystem
Skolarkiv, pärm

Personnummer Efter avslutad skolgång x

Medgivande till placering i grundsärskola Bevaras Elevhälsodokumentationssystem
Skolarkiv, pärm

Personnummer Efter avslutad skolgång x

  
3 5 5 Skollag (2010:800) kap 14
3 5 5 0 Leda - Styra - Organisera Byte av namn, förskola och fritidshem Gallras efter genomförande Filserver Kategori

Genomföra uppdrag

Förskola

Förskoleklass

Grundskola

Fritidshem



3 5 5 1 Driva fritidshem - antaga
- placera
- registrera närvaro

Gäller även sommaröppen verksamhet samt 
dygnetruntöppen förskola/fritidshem

Skollag14 kap Ansökan Gallras 1 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer

Platserbjudande Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Placering Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Schema Gallras 3 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Närvarorapporter Gallras 3 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Inkomstuppgifter Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Uppsägning Gallras 2 år efter avslutad placering Elevregister Personnummer
Kölista Gallras vid uppdatering Elevregister Personnummer
Förteckning över fritidshem Gallras vid uppdatering Elevregister Personnummer
Avstängning från fritidsverksamhet Gallras efter 1 år G:\Lärandesektionen\Kansli\Förskola och fritids verksamheter\Brev och 

rutiner för avstängning
Kategori

Intyg från arbetsgivare, sommaröppen 
verksamhet och dygnetruntöppen 
förskola/fritidshem

Gallras efter 1 år Förskoleadministratör Kronologisk, år

3 5 6
3 5 6 0 Leda - Styra - Organisera   - hantera lokala regler Styrdokument Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Genomföra uppdrag
3 5 6 1 Driva gymnasium - antaga

- placera
- registrera närvaro
- undervisa
- hålla utvecklingssamtal
- hantera individuella utvecklingsplaner
- ge modersmålsundervisning
- ge särskilt stöd
- ge prov och sätta betyg 
Se även 3.5.1 Gemensamma processer

Skollag 15 kap Antagningsfil som införs i elevregister Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Personnummer

Överenskommelse, elevdator/-läsplatta Gallras efter avslutad skolgång IT-ansvarig

Beställning av konto till schemaläggningssystem Gallras efter avslutad skolgång Skoladministratör, pärm Alfabetisk, efternamn
Kronologisk, läsår

Ansökan till introduktionsprogram Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Personnummer

Reducerad/utökad studieplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Elevhälsodokumentationssystem
Elevregister

Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Specialpedagogisk kartläggning Gallras efter avslutad skolgång Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium
Specialpedagogisk utredning Gallras efter avslutad skolgång Elevhälsodokumentationssystem Sökkriterium

Ansökan om ändring av studiegång Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Sökkriterium
Beslut om avslutad utbildning enligt 
gymnasieförordningen

Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Sökkriterium

Anmälan till huvudman, likabehandling Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Avtal om lärlingsplats, mellan gymnasiet och 
praktikplatsen

Gallras efter avslutad skolgång Lärlingssamordnare, pärm Alfabetisk
Program

5 år efter att ärende avslutats

Lärlingsavtal, Arbetsplatslärlingsavtal, 
praktikavtal

Gallras efter avslutad skolgång Lärlingssamordnare, pärm Alfabetisk
Program

5 år efter att ärende avslutats

Ansökan om avbrott Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats
Ansökan om ledighet Gallras efter avslutad skolgång Skolexpedition, pärm Alfabetisk 5 år efter att ärende avslutats
Ansökan om modersmålsundervisning Gallras efter avslutad skolgång Elevregister Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats
Utvecklingssamtal Gallras efter avslutad skolgång Lärare
Matersättning, APL Gallras efter 2 år Skoladministration
Reseersättning, APL Gallras efter 2 år Skoladministration

3 5 6 2 Driva gymnasiesärskola Kommunen köper processen av extern aktör x
3 5 6 3 Driva gymnasial lärlingsutbildning Se 3.5.6.1
3 5 6 4 Hantera introduktionsprogram Se 3.5.6.1
3 5 6 5 Hantera yrkesprogram Se 3.5.6.1
3 5 6 6 Hantera högskoleförberedande program Se 3.5.6.1

3 5 7
3 5 7 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 5 7 1   Driva grundläggande vuxenutbildning Kommunen köper processen av extern aktör Skollag 20 kap 
3 5 7 2 Driva gymnasial vuxenutbildning - antaga

- placera
- registrera närvaro
- undervisa
- J692hålla utvecklingssamtal
- hantera individuella utvecklingsplaner
- ge särskilt stöd
- ge prov och sätta betyg
- validera
Se även 3.5.1 Gemensamma processer

Skollag 20 kap Ansökan Gallras efter avslutad skolgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Biträdande rektor

Diarienummer
Per grupp

Lärlingsavtal
Arbetsplatslärlingsavtal

Gallras efter avslutad skolgång Lärlingssamordnare Alfabetisk
Klass

Ansökan om avbrott Gallras 5 år efter avbrott Elevregister Personnummer
Ansökan om ledighet Gallras årsskiftet efter avslutad skolgång Lärare

3 5 7 3 Driva särvux Kommunen köper processen av extern aktör * 

 
3 5 8
3 5 8 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 5 8 1 Bedriva särskild utbildning för vuxna på 

grundläggande nivå
Kommunen köper processen av extern aktör Skollag 21 kap 

3 5 8 2 Bedriva särskild utbildning för vuxna på gymnasial 
nivå

Kommunen köper processen av extern aktör Skollag 22 kap 

3 5 9
3 5 9 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 5 9 1 Hantera bidrag till internationell skolgång Kommunen bedriver inte denna process
3 5 9 2 Hantera bidrag till SFI vid folkhögskola Kommunen bedriver inte denna process
3 5 9 3 Hantera undervisning för elever som vistas på 

sjukhus m m eller i hemmet
Se 3,5.4.1 och 3,5.6.1 Skollag 24 kap 

3 5 9 4 Hantering av annat sätt att fullgöra skolplikt Se 3,5.4.1 Skollag 24 kap

3 5 10 Skollag 25 kap Alternativ till förskola eller fritidshem. Öppen förskola. Öppen fritidsverksamhet. Omsorger under 
tid då förskola eller fritidshem ej erbjuds. 

3 5 10 0 Leda - Styra - Organisera
Genomföra uppdrag

3 5 10 1 Bedriva pedagogisk omsorg Kommunen bedriver inte denna process Skollag 25 kap
3 5 10 2 Bedriva öppen förskola Kommunen bedriver inte denna process
3 5 10 3 Bedriva öppen fritidsverksamhet Kommunen bedriver inte denna process
3 5 10 4 Bedriva omsorg när förskola el fritidshem ej erbjuds Kommunen bedriver inte denna process

 
3 5 11
3 5 11 0 Leda - Styra - Organisera

Leda - planera och följa upp läsår
- planera kurser
- lokalplanera
- schemalägga

Information Gallras vid uppdatering Tranemo.se
Kulturskolans facebook

Sökkriterium

Schema Gallras efter 5 år Filserver Kategori
Genomföra uppdrag

3 5 11 1 Bedriva kulturskola/musikskola - antaga
- registrera närvaro
- undervisa
- intyg

Ansökan Gallras 5 år efter att de slutat 
verksamheten

Elecregister Personnummer

Meddelande om beslut Gallras efter 5 år Filserver Kategori
Närvarolista Gallras efter 5 år Filserver Kategori
Undervisningsmaterial Gallras efter 5 år Filserver Kategori
Intyg Gallras efter 5 år Filserver Kategori

Gymnasieskola

Kommunal vuxenutbildning

Särskild utbildning för vuxna

Särskilda utbildningsformer

Annan pedagogisk verksamhet

Kommunal kulturskola / musikskola



3 5 12
3 5 12 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 5 12 1 Bedriva folkhögskola Kommunen bedriver inte denna process

3 6
 

3 6 0
Kulturstategi Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Barn- och ungdomskulturplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Enprocentsregeln Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Biblioteksplan Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Policy för samverkan med föreningsliv och 
frivilligsektor

Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

Riktlinjer för kulturarrangörsbidrag Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 6 1 Kärnprocesser som drivs gemensamt för hela VO samt kärnnära stödprocesser.
3 6 1 0 Leda - Styra - Organisera

3 6 1 1 Hantera offentlig scen Medborgarhuset
Aula på Tranängsskolan
Centralen

Bokning och bekräftelse Gallras efter 1 år Mailsystem Sökkriterium

3 6 1 2 Bedriva programverksamhet Samarbete med kulturlivet Information om evenemang Gallras efter 5 år Facebook/Kultur i Tranemo
Extern webb

Sökkriterium

3 6 1 3 Hantera föreningsbidrag och stipendier Bidragsansökan med bilagor.
Exempel verksamhetsberättelser, ekonomisk 
berättelse, beskrivning

Beviljad ansökan bevaras
Avslagen ansökan gallras efter 5 år

Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Kulturarrangörsbidrag, kulturföreningsbidrag, kulturstipendium

Utbetalningslista för kulturföreningsbidrag och 
kulturarrangörsbidrag

Gallras efter 5 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Närarkiv

Diarienummer

Beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Stipendier nomineringar Gallra efter 5 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
Sammanställning av stipendiater Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Motiveringar Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Kulturföreningsblankett Gallras efter 2 år Tjänsterum, fritidsassistent Alfabetisk
Kontaktuppgifter Gallras vid uppdatering Föreningsregister

Fritidsassistent
Raderas från föreningsregistret då föreningen avslutas

Inbjudan till stipendiater Skickas ut till de nominerade
Kommunen sparar ingen egen kopia

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

Genomföra uppdrag
3 6 2 1 Driva biblioteksverksamhet - anskaffa

- registrera
- utlåna
- fjärrlån
- kassera
- bedriva uppsökande verksamhet
- bedriva mottagande verksamhet, t.ex. gruppbesök

Bibliotekslag (1996:1596)

Beståndregister över all media som lånas ut Se kommentar Biblioteksdatabas Kategori En gång vart femte år Ett uttag vart femte år bevaras, resterande år gallras
Förteckningar över tidsskrifter och dagstidningar Bevaras Extern webb

Prenumerationstjänst
Sökkriterium En gång om året

Förteckning över prenumerationer av databaser Bevaras Extern webb Sökkriterium En gång om året

Verksamhetsstatistik, tex utlån, studiebesök, 
förfrågningar

Bevaras* * Skickas årligen till Kungliga Biblioteket

Informationsbroschyrer, program, affischer eller 
liknande som ges ut av biblioteket

Bevaras Filserver Kategori Efter 2 år

Dokumentation av programverksamhet, tex 
författarbesök, poesikvällar

Bevaras Filserver Kategori Efter 2 år

Registrering av lån per person Gallras vid återlämnandet Biblioteksdatabas Personnummer
Register över låntagare Gallras när låntagaren är inaktuell Biblioteksdatabas Personnummer
Avtal/förbindelse med låntagare angående 
lånekort

Gallras när lånekort färdigställs Informationsdisk Kronologisk

Underlag för statistik som redovisas vid nämnden 
eller i verksamhetsberättelse

Gallras efter beslut System för måluppfyllelse Sökkriterium

Bokningsförslag, inkomna från aktörer och 
utövare

Gallras efter att program fastställts Filserver
Mailsystem
Programansvarig, pärm

Kategori
Kronologisk

Avtal med artiser, fördragshållar, musiker, 
dansare och grupper tex teatergrupper

Gallras efter att ersättning/arvode 
utbetalats

Mailsystem Kronologisk
Sökkriterium

Arvode till artister, föredragshållare, musiker, 
dansare, grupper (t.ex. teatergrupper)

Original gallras efter 7 år
Kopia hos förvaltningen gallras efter 2 år

Se 2.4 Hanteras som en vanlig faktura om F-skattsedel finns

Ersättning* till enskilda uppdragstagare utan F-
skattsedel

Original gallras efter 7 år
Kopia hos förvaltningen gallras efter 2 år

Se 2.4 *Lön/arvode

Besöksstatistik Gallras efter årssammanställningen Besöksräknare Kronologisk Sensmax

Utlåningsdata för publika datorer Gallras efter 1 vecka Informationsdisk Kronologisk
Loggar över användning av publika datorer och 
nätverk

Gallras 3 månader Logg, IT 
Publik dator

Tidsordning

Avtal gällande inloggning och nedladdning Gallras efter 1 vecka Informationsdisk Kronologisk
Bokning av gruppbesök Gallras efter genomfört besök Mailsystem Kronologisk

Sökkriterium

3 6 2 2 Tillhandahålla talböcker Se 3.6.2.1
3 6 2 3 Tillhandahålla taltidningar Tranemo kommun bedriver inte denna process
3 6 2 4 Bedriva samhällsinformation Informationsbroschyrer, program, affischer eller 

liknande som ges ut av biblioteket
Bevaras Filserver Kategori Efter 2 år

3 6 3
3 6 3 0 Leda - Styra - Organisera Arkivlag (1990:782), Tryckfrihetsförordning 

(1949:105). 
Genomföra uppdrag

3 6 3 1 Förvara och vårda historiska arkiv Se 2.1.5.5
3 6 3 2 Tillgängliggöra historiska arkiv Se 2.1.5.5

3 6 4
3 6 4 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 6 4 1 Hantera föremålssamlingar Se 3.6.5.1
3 6 4 2 Hantera fotosamlingar - ta emot

- registrera
- införliva
- vårda
- digitalisera

Fotografier av betydelse Bevaras Kultur- och fritidsenhet Efter 5 år

3 6 4 3 Hantera historiska kulturmiljöer Processen bedrivs i samarbete med hembydsföreningar Inventering Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 6 4 4 Hantera digital informationsförsörjning Kommunen bedriver inte denna process
3 6 4 5 Bedriva museipedagogisk verksamhet Processen bedrivs av föreningar
3 6 4 6 Bedriva utställningsverksamhet  - hantera egna utställningar

 - hantera inlånade utställnngar
 - hantera vandringsutställningar

Avtal Gallras 2 år efter avtalets utgång Kommunbibliotek

Överrenskommelse Gallras 2 år efter avtalets utgång Kommunbibliotek
 

3 6 5 Tillgängliggörande av konst
3 6 5 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 6 5 1 Hantera konst - ta emot

- registrera
- införliva
- vårda  

Konstinventering Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 6 5 2 Svara för konstutställningar Se 3.6.4.6
3 6 5 3 Svara för offentlig utsmyckning Ansökan från konstnärer Gallras efter 5 år G:\Lärandesektionen\Kulturskolan\KULTUR\1 %\Ansökan Kategori

Avtal med konstnärer Gallras 2 år efter avtalets utgång G:\Lärandesektionen\Kulturskolan\KULTUR\1 %\Avtal Kategori
3 6 6

KULTUR, FRITID, TURISM 

Teaterverksamhet

Kommunal folkhögskola

Ledning-Styrning-Organisering

Gemensamma processer

Biblioteksverksamhet

Hantering av historiska arkiv

Hantering av fysiskt kulturarv



3 6 6 0 Leda - Styra - Organisera
Genomföra uppdrag

3 6 6 1 Driva egen teater Kommunen bedriver inte denna process
3 6 6 2 Anordna föreställning i egen regi Information Gallras efter föreställning är genomförd Facebook

Extern webb
Sökkriterium

Kulturgaranti
Scenkonstgaranti

Gallras efter föreställning är genomförd Kultur- och fritidsenhet

Protokoll från Skapandeskolagrupp Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Programblad/affisch Bevaras ett exemplar Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats

3 6 6 3 Anordna föreställning i annans regi Se 3.6.6.2 Kontrakt Gallras efter 2 år G:\Lärandesektionen\Kulturskolan\KULTUR\Avtal-kontrakt Kategori
 

3 6 7
3 6 7 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 6 7 1 Hantera program och aktiviteter Anmälningsblankett vid resor Gallras då resan är genomförd Tjänsterum fritidsgård

Deltagarlista Gallras då resan är genomförd Tjänsterum fritidschef

3 6 7 2 Hantera föreningsbidrag och stipendier Alkohol och drogpolicy Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Bidragsansökan med bilagor.
T.ex. offert, hyresavtal, verksamhetsberättelse, 
deltagarlista, ekonomisk berättelse, 
revisionsberättelse

Beviljad ansökan bevaras
Avslagen ansökan gallras efter 5 år

Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats Lokalbidrag, driftsbidrag, kommunalt aktivitetsstöd, Investerings och upprustningsbidrag, 
studieförbundsbidrag, pensionärsbidrag, handikappbidrag, ledarutbildningsbidrag, stimulansbidrag

Utbetalningslista Gallra Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Stipendier, nomineringar till Gallras efter 5 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Sammanställning av stipendiater Bevaras Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer 5 år efter att ärende avslutats
Motiveringar Gallras efter 5 år G:/fritid/admin Kategori
Föreningsblankett Gallras efter 2 år Fritidsassistent Alfabetisk
Kontaktuppgifter Gallras vid uppdatering Föreningsregister

Fritidsassistent
Raderas från föreningsregistret då föreningen avslutas

Inbjudan till stipendiater Skickas ut till de nominerade
Kommunen bevarar ingen egen kopia

3 6 8
3 6 8 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 6 8 1 Driva badanläggning  - bedriva anläggningsaktiviteter

 - driva innebad
 - driva utebad

Statistik över besök Bevaras Verksamhetssystem Sökkriterium

Handling om löpande skötsel av anläggningar Gallras vid uppdatering Driftdagbok, simhallen Kronologisk Löpande vattenkontroller varje dag. Avvikande tester skickas till labb/Gislaved.

Närvaroförteckningar, t.ex.. över elever som 
deltagit i simundervisning

Gallras efter 2 år Simhallen, pärm

Märkesnoteringar för simskolegrupper Gallras efter 2 år Simhallen, pärm
Besiktningsprotokoll för redskap Gallras när ny besiktning genomförts G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Fastighet\Fastigheter Kategori

Bokningsscheman, bokningsbesked Gallras efter 1 månad Digital bokningskalender
Simhallen, pärm

Kronologisk
Sökkriterium

3 6 8 2 Driva idrottsanläggning Se 3.6.8.1
3 6 8 3 Driva fritidsanläggning  Uthyrning av toalettvagn och tält Sammanställning Gallras efter 5 år Bidragshanteringssystem Sökkriterium

Bokningsförfrågan Gallras efter 1 år Mailsystem Sökkriterium
3 6 8 4 Driva fritidsgård  Bedriva anläggningsaktiviteter Inskrivning på fritidsgård Gallras efter 1 år Fritidsgård, pärm Alfabetisk Gallras när berörd person fyller 19 år

Flyer Gallras efter 1 år Skola
Fritidsgård
Facebook.se/tranemo kommmun

Gallras då aktiviteten är genomförd. Gallras ej i facebook i nuläget.

3 6 8 5 Driva lekplats Besiktningar av lekplats Gallras efter 5 år G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - Fastighet\Tidigare Enhet - 
Skog Park Fordon\Skog och park\Park

Kategori

3 6 8 6 Svara för rekreationsområde Se 3.1.3.8 och 3.3.7.1
3 6 9 Främjande av turism
3 6 9 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 6 9 1 Främja turism  Svara för turistinformation 

Ersättning till föredragshållare Original gallras efter 10 år
Kopia gallras efter 2 år

Turism- och landsbygdutvecklare Hanteras som en vanlig faktura om F-skattsedel finns

Ersättning till enskilda uppdragstagare utan F-
skattsedel

Original gallras efter 10 år
Kopia gallras efter 2 år

Turism- och landsbygdutvecklare Lön/arvode

Underlag för statistik, besöksrapporter och
liknande

Gallras efter 3 år Turism- och landsbygdutvecklare

Avtal Kultur 1740 Gallras 2 år efter avtalets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
Avtal infopoints Gallras 2 år efter avtalets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Hofsnäs saluhall

Kroksjöns fiskecamp
Limmareds säteri

Turistbroschyrer, kartor, programblad, affischer, 
skrifter och dylikt

1 exemplar bevaras Glasets hus
Kommunhusets förråd

Avtal med externa aktörer Gallras 2 år efter avtalets utgång Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
3 6 9 2 Driva anläggning för turism Kommunen bedriver inte denna process

3 7

3 7 0
3 7 0 2 Riktlinjer för biståndshandläggning, enligt 

socialtjänstlagen, till äldre och personer med 
funktionsnedsättning

Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Riktlinjer för ekonomiskt bistånd Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Omsorgssektionens ledningssystem för 
systematiskt kvalitetsarbete

Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Flödesbeskrivning för verkställighet av social 
dokumentation inom vård- och omsorg, 
funktionsnedsättning och socialt stöd

Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Riktlinje för social dokumentation under 
genomförandet av insatser enligt 
socialtjänstlagen (Socialtjänstlag) och lagen om 
stöd och service (LSS)

Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Utökad Handlingsplan hot och våld Tranemo HVB Gallras vid uppdatering Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem
Intern webb

Diarienummer
Sökkriterium

Rutiner, instruktioner, checklistor, regler Gallras vid uppdatering Intern webb Sökkriterium

3 7 0 4 Hantera anmälan enligt Lex Sarah Socialtjänstlag 14 kap 3 § Anmälan Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

x

Utredning Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

x

Bekräftelse från IVO Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
x

IVO = Inspektionen för vård och omsorg

Utlåtande från IVO Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer x IVO = Inspektionen för vård och omsorg

Rapport Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer x

Åtgärdsplan Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer x

Avvikelse Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Välfärdssystem Sökkriterium x

3 7 0 5 Hantera anmälan enligt Lex Maria Se 3.7.0.2 Patientsäkerhetslag (1998:531) 6 kap 4 § 
3 7 0 6 Hantera övrig anmälan  Se 3.7.0.2
3 7 0 7 Hantera vårdekonomiska frågor  - hantera avgifter och ersättningar

 - hantera interkommunal ersättning
Socialtjänstlag 8-9 kap
Socialtjänstlag 2(a §6) kap

Inkomstförfrågan med bilagor Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Välfärdssystem Sökkriterium
x

Beslut om avgiftsutrymme Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Välfärdssystem Sökkriterium x

Faktura med underlag, kopia Gallras 5 år efter att ärendet avslutats Välfärdssystem Sökkriterium Faktura skickas till berörd kommun

3 7 1
3 7 1 1 Hantera gemensamma resurser

Allmän fritidsverksamhet

Drift av sport- och fritidsansläggningar

VÅRD OCH OMSORG

Ledning-Styrning-Organisering

Gemensamma processer



 - hantera lokaler och hjälpmedel Hyreskontrakt Gallras 2 år efter att kontaktet är 
uppsagt/utgånget

Välfärdssystem
Berörd fastighet

Sökkriterium

Hjälpmedelsuppföljning Gallras vid uppdatering Välfärdssystem Sökkriterium
Nyckelkvittens Gallras vid  återlämnande Berörd chef

 - tillhandahålla måltider Livsmedelslagstiftning, Skollag,
Nordiska näringsrekommendationer 

Matbeställning Gallras vid uppdatering Respektive kök, pärm Kategori X Gallras när specialkosten upphör eller behovet förändras 

Kontrollrapport Gallras efter 2 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer Kontrollrapporter från Bygg och Miljö gällande livsmedel

Matsedel Gallras efter 1 år Kostdatasystem Sökkriterium
Kronologisk

Egenkontroll signeringslista Gallras efter 1 år Respektive kök, pärm Kronologisk
Egenkontroll avvikelser Gallras efter 2 år Incidentrapporteringssystem Sökkriterium

Recept Gallras vid uppdatering Kostdatasystem Sökkriterium
Alfabetisk

Näringsberäkningar Gallras vid uppdatering Kostdatasystem Sökkriterium
I recept

Skapas vid behov

Statistik, svinn Gallras efter 3 år
G:\Administration\Tekniska sektionen\Område - 
Kost\_Gemensam\EKONOMI\Svinnmätning Tranemo Kommun 
System för måluppfyllelse

Kategori

Leveransbeställning (följesedel) Se kommentar Beställning från leverantörer: Gallras efter 1 år
Beställning från köket: Gallras efter 1 år

3 7 1 2 Utreda och besluta om bistånd/insats Ansökan/Anmälan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Återkravshandling Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Skriftlig information till och från andra enheter 
inom socialtjänsten och andra myndigheter

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Dokumentation av planering som rör den 
enskilde, t.ex.. överenskommelser, 
handlingsplaner, arbetsplan

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Meddelande från hyresvärd, elbolag, 
kronofogden om skulder, uppsägning och 
avhysning

Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium
x

Kallelse till möte med handläggare m.m. Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium x

Registerkontroll som utgör underlag för beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 1 3 Göra dödsboanmälan och handlägga 
begravningshjälp

Ärvdabalk
Begravningslag

Utredning med underlag Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium
x

Beslut Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Dödsfallsintyg Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Släktutredning Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Ekonomisk redovisning Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Protokoll över hembesök Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Fullmakt Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Mottagnings -/ utlämningskvitto på eventuellt 
omhändertagna kontanter, bankmedel och 
värdesaker

Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium
x

Kopior på dödsboanmälan Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Kopia på bouppteckning Gallras efter 5 år Välfärdssystem Sökkriterium x

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

 
Genomföra uppdrag

3 7 2 1 Bedriva öppen individ- och familjeomsorg - initiering
- utredning
- beslut
- åtgärder
- uppföljning

Socialtjänstlag 2 kap 7 § och Hälso- och 
sjukvårdslag 3 f §. 

Ansökan/Anmälan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Individ- och familjeomsorg               



Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Uppföljning Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Skriftlig information till och från andra enheter 
inom socialtjänsten och andra myndigheter

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Dokumentation av planering som rör den 
enskilde, t.ex.. överenskommels er, 
handlingsplaner, arbetsplan, åtgärdsplan

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Kallelse till möte med handläggare m.m. Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium x

3 7 2 2 Lämna ekonomiskt bistånd Ansökan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Återkravshandling Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Skriftlig information till och från andra enheter 
inom socialtjänsten och andra myndigheter

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Meddelande från hyresvärd, elbolag, 
kronofogdemyndighet om skulder, uppsägning 
och avhysning

Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
x

Dokumentation av planering som rör den 
enskilde, t.ex.. överenskommels er, 
handlingsplaner, arbetsplan

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Meddelande från hyresvärd, elbolag, 
kronofogden om skulder, uppsägning och 
avhysning

Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
x

Kallelser till möte med handläggare m.m. Gallras efter 2 år Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium x

Registerkontroll som utgör underlag för beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 2 3 Placera vuxna/familjer i HVB Socialtjänstlag 6 kap 1-2 §§ - Hälso- och 
sjukvårdslag 18 § - Patientdatalag (2008:355) 
LVM 

Ansökan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Inkl.hälso- och sjukvårdande insatser

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 



Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Uppföljning Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Journal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Förteckning över inskrivna boende Gallras efter 1 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Ansökan om plats, ej mottagna boende Gallras efter 1 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Anmälan om in- och utskrivning Gallras efter 2 år Välfärdssystem Sökkriterium x

3 7 2 4 Anskaffa sociala bostäder - jourlägenhet
- ansvarsförbindelse

Ansökan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Boendekontrakt Gallras 2 år efter att kontaktet är 
uppsagt/utgånget

Välfärdssystem Sökkriterium x

Kontrakt mellan kommun och hyresvärd Gallras 2 år efter att kontaktet är 
uppsagt/utgånget

Välfärdssystem Sökkriterium

3 7 2 5 Bedriva familjerådgivning Kommunen köper processen av Borås stad

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

 
Genomföra uppdrag

3 7 3 1 Utreda enskilt hem för vård och fostran Familjehem Socialtjänstlag 6 kap 6 § Ansökan/Anmälan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Ansökan om att bli familjehem, 
kontaktperson/kontaktfamilj

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats x

Avtal med t.ex.. Kontaktperson Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats x
Ansvarsförbindelse för kostnader Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 3 2 Bedriva öppen barn- och ungdomsvård Socialtjänstlag 5 kap 1-3 §§ Ansökan/anmälan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Insatser för barn och ungdomar



Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Uppföljning Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Journal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 3 3 Placera barn i HVB och jourhem Inkl.hälso- och sjukvårdande insatser Socialtjänstlag 6 kap 1-16 §§ - Hälso- och 
sjukvårdslag 18 § - Patientdatalag (2008:355) 
LVU §2-3

Ansökan med bilagor Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium 5 år efter att ärende avslutats
x

Utredning med underlag Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Beslut Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Överklagande, med bilagor Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Beslut/dom i förvaltningsdomstol Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Uppföljning Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Anmälan från ex. polis, skola Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Dokumentation av planering som rör barnet, t.ex. 
vårdplan, behandlingsplan, arbetsplan

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x

Handling rörande underställning till länsrätt Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Avtal med föräldrar Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Ansökan om vård , med bilagor (till länsrätt) Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Anmälan om behov av vård (till institutioner) Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x

Eftergift av förälders ersättningsskyldighet för 
barns vård i ett annat hem än det egna

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år
x

Vårdnadsutredning Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Utredning om lämpligt familjehem för den 
placerade

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x Ej utredningen om familjehemmet som sådant, som har en egen akt

Yttrande till åklagare, tingsrätt etc. Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Meddelande från institution om utskrivning Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Ansvarsförbindelse Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Handling i namnärende Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x
Placeringseddelande från
Statens institutionsstyrelse

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x

Journal med bilagor, från hem för vård eller 
boende

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x

3 7 3 4 Placera barn över nationsgränserna Se 3.7.3.3 Socialtjänstlag 6 kap 11 § Överrenskommelse mellan myndigheter Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år x

3 7 4
3 7 4 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 7 4 1 Ge rådgivning Information via olika kanaler och broschyrer Gallras vid uppdatering Berörd verksamhet

3 7 4 2 Svara för öppna insatser för vuxna missbrukare Inkl.hälso- och sjukvårdande insatser Socialtjänstlag 5 kap 9 § 
Hälso- och sjukvårdslag

Ansökan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Uppföljning Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Anmälan från t.ex. polis Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Insatser för vuxna missbrukare



Handling rörande underställning till länsrätt 
(LVM)

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Journal med bilagor, från hem för vård eller 
boende

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Dokumentation av planering, t.ex.. 
behandlingsplan

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 4 3 Ge institutionsvård åt vuxna missbrukare Se 3.7.4.2 Socialtjänstlag 5 kap 9 §, 6 kap 1-2 §§  -  Hälso- 
och sjukvårdslag 18 § - Patientdatalag 
(2008:355) LVM

3 7 5

3 7 5 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 7 5 1 Bedriva öppen omsorg  - anordna stöd i ordinärt boende
 - hantera trygghetslarm
 - anordna hemtjänst
 - hantera nattpatrull
 - organisera ledsagarservice
- anordna dagverksamhet
- organisera matdistribution
- anordna apoteksärende

Socialtjänstlag 3 kap 6 § - 5 kap 4-6 §§ Genomförandeplaner Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Ansökan/Anmälan med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagande, med bilagor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Signeringslistor Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Larmkvittens för mottagande av larm Gallras efter 1 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Larmkvittens för återlämnande av larm och 
nycklar

Gallras efter 1 år Välfärdssystem Sökkriterium x

Statistik - larm Gallras månadsvis Filserver 
Larmgrupp, pärm

Kategori
Kronologisk

Meddelande om inskrivning, vårdplaning, 
vårdplan/rehab, utskrivning          

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Nyckelkvittenser Gallras när nyckeln är återlämnad Välfärdssystem Sökkriterium x
Samordnad vårdplaning Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Tur- och körlista
Besöksplan

Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Journal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Fullmakt Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Journal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Medicinsk ordination Gallras vid uppdatering Välfärdssystem Sökkriterium x

Insatser för äldre och funktionshindrade



3 7 5 2 Anordna särskilt boende  - tilldela gruppbostad
 - tilldela korttidsboende
 - tilldela växelvård
 - tilldela vård och omsorgsboende, permanent
 - ordna stödanordningar i särskilt boende

Socialtjänstlag 5 kap 5, 7 §§ - Hälso- och 
sjukvårdslag (1982:763) § 18 - Patientdatalag 
(2008:355)

Ansökan/anmälan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Hyreskontrakt Gallras 2 år efter uppsägning Välfärdssystem Sökkriterium
Genomförandeplan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Socialjournal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Samarbetsavtal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Nyckelkvittens Gallras när nyckeln återlämnats Välfärdssystem Sökkriterium
Statistik - larm Gallras månadsvis Filserver 

Larmgrupp, pärm
Kategori
Kronologisk

3 7 5 3  Svara för LSS Insats för
 - personlig assistans
 - ledsagarservice
 - kontaktperson - myndighet
 - avlösare i hemmet
 - korttidsvistelse
 - boende i familjehem
 - bostad med särskild service - myndighet
 - daglig verksamhet
 - god man

Socialtjänstlag 3 kap 6 §, 5 kap 7-8a §§ - LSS 
(1993:387)
Socialförsäkringsbalken (SFB) 51 kap
Lag om assistansersättning (LASS)(1993:389) 
Hälso- och sjukvårdslag (1982:763) 18 § - 
Patientdatalag (2008:355)

Ansökan/anmälan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Hyreskontrakt Gallras 2 år efter uppsägning
Medicinlista Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Signeringslista Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Kartläggning av utmanande beteende Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem
Webbaserat arbetsverktyg

Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Fullmakt Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Anmälan och beslut om ställföreträdare Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 5 4 Utföra bostadsanpassning Se 3.4.3.6



3 7 5 5 Ge stöd till anhöriga  - avlösning i hemmet
 - växelvård
 - dagverksamhet
 - anhöriggrupper
 - träffar och föreläsningar

Socialtjänstlag (2001:453) kap 5 § 10 Ansökan/anmälan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 7 6
3 7 6 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 7 6 1 Bedriva hemsjukvård Socialtjänstlag 3 kap 6 § - Hälso- och 
sjukvårdslag 18-21 §§ -  Patientdatalag 
(2008:355).

Patientjournal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Förteckning över vårdtagare/brukare/hyresgäst Gallras vid uppdatering Välfärdssystem Sökkriterium x

Genomförandeplan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Hyreskontrakt, besiktningskontroll, etc.för 
bostad som tillhandahålls av socialtjänst

Gallras 2 år efter uppsägning Välfärdssystem Sökkriterium x

Kopior på larmloggar Gallras efter 2 år Välfärdssystem Sökkriterium x
Larmlista, namn och larmnummer Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Nyckelkvittens Gallras när nyckel återlämnats Välfärdssystem Sökkriterium x
Register över brukare som har larm Gallras vid uppdatering Välfärdssystem Sökkriterium x
Övrig journalhandling Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Epikris, intyg och provsvar Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Namnkort vid dödsfall Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

 Läkemdelslista Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Signeringslista Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Dokument som hänvisas till i journal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Inflyttningssamtal/Återkopplingssamtal Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Löpande journalanteckningar Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Behandlingslista Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Hemsjukvård



Ordinationshandling Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

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

Genomföra uppdrag
3 7 7 1 Bedriva familjerätt  - initiera

 - utreda
 - besluta och följa upp
 - faderskap och föräldraskap 
 - samboprotokoll

Föräldrabalk (1949:381) -  Namnlag (1982:670) Underrättelse från Skatteverket om nyfött barn, 
som inte tillhör faderskaps- eller 
föräldraskapsärende

Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år

x

Underrättelse från Skatteverket om nyfött barn 
till ogift mor

Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Brev till modern med anledning av underrättelse 
om nyfött barn

Skickas ut, kommunen sparar ingen egen 
kopia

x

Underrättelse från Skatteverket om inflyttat barn Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

S-protokoll för utredande av faderskap Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x S = sambo

Faderskaps-, föräldraskapserkännande/-
bekräftelser

Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Anmälan om faderskap, föräldraskap Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

ldentitetsstyrkande Handling Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Handling om vårdnaden om barn Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Underlag och beslut rörande nedläggning av 
faderskaps-/föräldraskapsutredning

Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Handling i ärende rörande hävande av faderskap 
eller föräldraskap

Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Beslut/dom Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

Anmälan om gemensam vårdnad Bevaras Välfärdssystem
Närarkiv, Myndighetsfunktionen

Sökkriterium
Personnummer (barn)

Efter 1 år x

MF-protokoll (mor/far)
Kommunen köper processen av  Borås stad
Adoption
Kommunen köper processen av Borås Stad

3 7 7 2 Hantera namnärenden Kommunen bedriver inte denna process

3 7 8
3 7 8 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 7 8 1 Stödja brottsoffer Våld i nära relation Socialtjänstlag 5 kap 11 § Ansökan/anmälan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Utredning med underlag Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Beslut Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

Överklagan Gallras efter 5 år/Bevaras Välfärdssystem Sökkriterium Efter att ärendet varit avslutat i 5 år

x

Handlingar för personer födda på dag 5, 15, 25 bevaras. Dessa skickas till centralarkivet när 5 år 
har passerat.
För övriga personer födda andra dagar än 5, 15 eller 25 gäller 5 års gallringsfrist. Efter att 5 år har 
slängs dokumenten i sekretesskärl.
Gallring bevakas av systemförvaltare som skickar lista till arkivansvarig där det framgår vilka akter 
som ska gallras då 5 år passerat. 

3 8

3 8 1
3 8 1 0 Leda - Styra - Organisera

 
Genomföra uppdrag

3 8 1 1 Utöva tillsyn över ställföreträdare - initiering
- utredning och kontroll
- förvaltning

Handling rörande arvskifte och bodelning Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år efter avslutat ärende
x

Gode män, gode män för ensamkommande barn, förvaltare och förordnade förmyndare

Bevis om överlämnande av ärende till annan 
överförmyndare

Bevaras Närarkiv Alfabetisk, efternamn x Överförs till närarkiv 3 år efter överlämnande

Diarium - personärenden Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x

Följebrev  vid avslutat ärende, samt 
delgivningskvitt/mottagningsbevis

Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år efter avslutat ärende x

Handling i personakt eller annat personärende Gallras efter 3 år* Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn

x

* Avser tre år från utgången av det år då överförmyndare överlämnat redovisningshandlingarna till 
behörig mottagare alternativt att ärendet avslutats på annat sätt. Undantag gäller för ärenden där 
talan väckts – dessa ska bevaras till dess lagakraftvunnen dom.

Klagomål och information som inte föranleder 
annan åtgärd än utredning

Gallras efter 3 år* Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn

x

* Avser tre år från utgången av det år då överförmyndare överlämnat redovisningshandlingarna till 
behörig mottagare alternativt att ärendet avslutats på annat sätt. Undantag gäller för ärenden där 
talan väckts – dessa ska bevaras till dess lagakraftvunnen dom.

Samtliga handlingar

Register enligt 9 § i kungörelse Bevaras Accessdatabas 2 år x
Tingsrättens beslut Bevaras Personakt

Tjänsterum överförmyndare
Alfabetisk, efternamn 5 år x

Verifikation till förteckning och årsräkning Se kommentar Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn x Återsänds till ställföreträdare efter granskning

Överförmyndares beslut Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x Gäller ej arvodesbeslut (de gallras efter 2 år)

Övrig handling Gallras efter 3 år* Tjänsterum överförmyndare Alfabetisk, efternamn x
3 8 1 2 Hantera och utöva tillsyn över legala förvaltare Handling om arvskifte och bodelning Bevaras Personakt

Tjänsterum överförmyndare
Alfabetisk, efternamn 5 år

x
Vårdnadshavare

Handling i ärende som inte föranleder annan 
åtgärd än utredning om förvaltning av 
underåriges egendom

Gallras när den underårige blivit myndig Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn
x

Samtliga handlingar

Förteckning i ärende som inte föranleder annan 
åtgärd än utredning om förvaltning av 
underåriges egendom 

Gallras när den underårige blivit myndig Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn
x

Bevis om överlämnadnde av ärende till annan 
överförmyndare

Bevaras Närarkiv Alfabetisk, efternamn 5 år x Överförs till närarkiv 3 år efter överlämnande

Diarium - personärenden Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x

Följebrev  vid avslutat ärende somt 
delgivningskvitt/mottagningsbevis

Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x

Handling i personakt eller annat personärende Gallras efter 3 år* Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn

x

* Avser tre år från utgången av det år då överförmyndare överlämnat redovisningshandlingarna till 
behörig mottagare alternativt att ärendet avslutats på annat sätt. Undantag gäller för ärenden där 
talan väckts – dessa ska bevaras till dess lagakraftvunnen dom.

Klagomål och information som inte föranleder 
annan åtgärd än utredning

Gallras efter 3 år* Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn

x

* Avser tre år från utgången av det år då överförmyndare överlämnat redovisningshandlingarna till 
behörig mottagare alternativt att ärendet avslutats på annat sätt. Undantag gäller för ärenden där 
talan väckts – dessa ska bevaras till dess lagakraftvunnen dom.

Samtliga handlingar

Familjerätt

Stöd till brottsoffer

SÄRSKILDA SAMHÄLLSINSATSER

Överförmyndarverksamhet



Register enligt 9§ i kungörelse Bevaras Accessdatabas Sökkriterium Överförs i samband med framtida 
inleverans till e-arkiv x

Tingsrättens beslut Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x

Verifikation till förteckning och årsräkning Se kommentar Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn x Återsänds till ställföreträdare efter granskning

Överförmyndares beslut Bevaras Personakt
Tjänsterum överförmyndare

Alfabetisk, efternamn 5 år x Gäller ej arvodesbeslut (gallras efter 2 år)

Övrig handling Gallras efter 3 år* Tjänsterum överförmyndare Alfabetisk, efternamn

x

* Avser tre år från utgången av det år då överförmyndare överlämnat redovisningshandlingarna till 
behörig mottagare alternativt att ärendet avslutats på annat sätt. Undantag gäller för ärenden där 
talan väckts – dessa ska bevaras till dess lagakraftvunnen dom.

Exempel: 
1)  Kopia på dagboksblad, mottagningsbevis på ärende som flyttas till annan kommun
2)  Ärenden som är/kan vara ”på gång” att bli godmanskap men som inte kompletterats så att 
ansökan kunnat göras

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

Genomföra uppdrag
3 8 3 1 Anordna namngivningsceremoni Kommunen bedriver inte denna process
3 8 3 2 Anordna borgerlig vigsel Förordning om borgerlig vigsel (2009:263) Hindersprövning Skickas till Skatteverket Receptionist, Medborgarservice- och processtöd Löpnummer

Kronologisk, år
Intyg Skickas till Skatteverket Receptionist, Medborgarservice- och processtöd Löpnummer

Kronologisk, år
Vigselprotokoll Bevaras Receptionist Medborgarservice- och processtöd Löpnummer

Kronologisk, år
5 år efter förrättad vigsel Original skickas till Skatteverket, kommunen behåller en kopia

3 8 3 3 Anordna borgerlig begravning Begravningsprogram Gallras efter förrättad begravning Begravningsförättare

3 8 4
3 8 4 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 8 4 1 Ge konsumentjuridisk rådgivning Kommunen köper processen av Borås stad
3 8 4 2 Bistå med budgetrådgivning Kommunen köper processen av Borås stad
3 8 4 3 Bistå med skuldsanering Kommunen köper processen av Borås stad

3 8 5  
3 8 5 0 Leda - Styra - Organisera

Genomföra uppdrag
3 8 5 1 Handlägga och besluta om lotteritillstånd Ansökan Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

Beslut Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
Lotteriredovisning Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer
Sammanställning Gallras efter 10 år Tjänsterum lotterihandläggare Alfabetisk

3 8 5 2 Utöva tillsyn över gällande tillstånd Påminnelse och svar Endast för utskick, kommunen Bevarasr 
ingen kopia

Beslut om indragen lotteriregistrering Gallras efter 10 år Kommunens dokument- och ärendehanteringssystem Diarienummer

Lotteritillstånd

Borgerliga ceremonier

Konsumentstöd och budgetrådgivning


