
Nivå 1 

Verksamhets-

område

Nivå 2 

Process

Nivå 3 under-

process

Handlingsslag Sorterings-ordning Medium Diarieföring 

Registreras 

och kan 

återsökas i 

Bevarande 

eller gallring 

av handlings-

slaget

Förvaring i 

verksamheten 

(original)

Informationsä

gare

Till kommun-

arkivet

Vem ska 

använda

GDPR 

0 - inga 

personuppgift

er. 

1 = harmlösa 

personuppgift

er, ex namn, 

adress, e-

Sekretess

, Ja eller 

Nej

Anmärkning

4 

Samhällsbyggnad

4.3 

Kartarbete
4.3.1 Hantera 

stomnät

Stomnät
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år Nej Dokument kring stomnät förvaras här  

G \SBK\Kart GIS\4 Tjanster\1 Grunddata\9 Stomnät

4.3.2 Framställa 

och uppdatera 

kartor

Beställning nybyggnadskarta
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras 5 år Diariet/närarkiv Kart och GIS 1 Nej

Printad/digital nybyggnadskarta
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år Beställare Nej Situationsplanen som tas fram med nybyggnadskartan som underlag hanteras av Bygg- 

och miljöavdelningen.

Grundkarta
Nej Se KS 4.1.4

Fastighetsförteckning
Nej Se KS 4.1.4

Utdrag ur primärkartan som pdf

Systematisk förvaltning

Digitalt/papper G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

inom 2 år

G Kart och GIS nej 0 Nej

Utdrag ur primärkartan som dwg

Systematisk förvaltning dwg

G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

 2

G Kart och GIS nej 0 Nej

Tomtkarta

Systematisk förvaltning Digitalt

G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

inom 2 år

G Kart och GIS nej Beställare 1 Nej Många tomtkartor tas ut av kund direkt från kommunens webb-karta. Dessa kartor 

har vi inte kontroll över hur många och vilka. Inget sparas.

Beställning av karta för enskilt 

avlopp/strandskydd

Systematisk förvaltning Digitalt

G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

inom 2 år

G Kart och GIS nej 1 Nej

Karta för enskilt avlopp/strandskydd

Systematisk förvaltning Digitalt

G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

 2

G Kart och GIS nej Beställare 1 Nej

VA-kartor i form av översiktskartor  vatten, 

spill, dag, verksamhetsområden, 

skyddsområden.

Systematisk förvaltning Digitalt Bevaras Databas VA Efter 5 år Ja Utdrag ur VA-banken görs en gång per år för dessa typer  vatten, spill, dag, 

verksamhetsområden, skyddsområden. Överlämnas till kommunarkivet i 

pappersformat efter 5 år.

Ledningskollen VA-kartor
Systematisk förvaltning Digitalt Gallras 

omdelbart

nej VA Nej Dokument kring frågor från ledningskollen hanteras som arbetsmaterial och gallras 

omdedelbart efter uppdragets genomförande.

Primärkarta
Systematisk förvaltning Digitalt

Public 360
Bevaras* Kikarn Kart och GIS Efter 5 år Nej * Rutin för att skriva ut Primärkartan saknas. Omvärldsbevakning för att hitta en

tekniskt fungerande rutin pågår. Målet är att kartblad ska kunna skrivas ut en gång per 

år
4.3.3 Mäta och 

beräkna

Beställning av gränsutvisning

D-nr

Digitalt/papper Public 360

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

inom 1 år

Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år 1 Nej

Redovisning gränsutvisning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år Beställare 1 Nej

Beställning  av lägeskontroll

D-nr

Digitalt/papper Public 360

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 

 1

Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år 1 Nej

Redovisning av lägeskontroll
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år Beställare Hanteras av Bygg- och miljöavdelningen.

Informationshanteringsplan för tekniska nämnden
Värmdö kommun
Antagen: TEN 2018-09-06 §86
Reviderad: TEN 2020-12-09 §92
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4.3.4 Ta fram 

namn och adresser

Remiss

D-nr

Digitalt/papper Public 360

Underlag gallras 

2 år / 

Nämndärendet 

bevaras

Diariet/närarkiv Kart och GIS 1 Nej

Inkommande remissvar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras 2 år Diariet/närarkiv Kart och GIS 1 Nej

Beslut
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år 1 Nej

4.3.5 

Vägnamnsärende

Se kultur och fritids IHP

4.3.6 Förvalta 

förvärvat 

kartunderlag

Ortofoton
Digitala ortofoton Digitalt (t.e.x jpg, 

tiff)

- Bevaras K \Ortofoton Kart och GIS 0 Nej Originalleverans på extern hårddisk. Förvaras i skåp hos Kart och GIS.

Flygfotografier
Digitala ortofoton Digitalt (t.e.x jpg, 

tiff)

- Bevaras K \Flygbilder Kart och GIS 0 Nej Originalleverans på extern hårddisk. Förvaras i skåp hos Kart och GIS.

Laserdata 
Laserdata Digitalt (t.e.x jpg, 

tiff)

- Bevaras K \Laserdata Kart och GIS 0 Nej Originalleverans på extern hårddisk. Förvaras i skåp hos Kart och GIS.

Höjdkurvor
Digitala höjdkurvor Digitalt (dwg) - Bevaras K \Höjdkurvor Kart och GIS 0 Nej Höjdkurvorna sparas även ned i kartdatabasen

4.3.7 Ta fram 

nyttjanderättsavtal

Avtal, nyttjanderätts-avtal, kartavtal, tilläggsa
D-nr Digitalt/pdf/papper

Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Kart och GIS Efter 5 år 1 Nej

4.7 Drift, 

underhåll 

och 

reinvestering

ar
4.7.1 Ta fram 

anläggningsplan

Avtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360
 Bevaras  Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Drift och underhållshandlingar  Verksamhetssystem Digitalt

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast när 

objektet ej 

driftas 

längre/eller nytt 

underhåll är 

gjort

 Server VA-drift VA-drift 0 Nej

Årsstatistik nya VA-ledningar
Kronologiskt

Papper G
Bevaras  Server VA-drift Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Utredningar
Kronologiskt

Papper G
Bevaras VA-drift Efter 5 år VA-drift Nej

Reinvesteringar, beställningar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras  Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Remisser/samråd
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras  Diarieförd akt/server VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

4.7.2 Utföra drift 

och underhåll

Beredskap för VA Kronologiskt Papper G Bevaras  Handläggare/server Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Besiktningsprotokoll
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras  Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Beställningar D-nr Digitalt/papper Public 360

Gallras när 

beställningen är 

utförd

 Handläggare VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Brandposter Kronologiskt Papper VA-banken Bevaras  Handläggare Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Byggmöten, kallelser
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras  Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Byggmöten, protokoll
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras  Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Byten och nyuppsättning av vattenmätare
Fastighetsbeteckning Papper

Future
Bevaras  Handläggare/server VA-drift Efter 5 år Handläggare 1 Nej

Driftjournaler Digital/Pärm Digitalt/Pärm
VA-operatör 

/Pärm

Gallras efter 10 

år
 Diarieförd akt VA-drift  Efter 5 år VA-drift 0 Nej
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DVD-filmer bl.a TV-inspektioner m.m D-nr Digitalt VA-banken Bevaras  Server Systemägare  Efter 5 år VA-drift 0 Ja

DWG el. PDF filer VA-ledningar D-nr Digitalt VA-banken
Gallras vid 

inaktualitet
 Server VA-drift  Efter 5 år Handläggare 0

Ja

Felanmälan/ synpunkter från invånare Fastighetsbeteckning Digitalt Future Bevaras  Diarieförd akt VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej

Lednings- rensningar, spolningar Kronologiskt Papper Gallras  Handläggare/server VA-drift Efter 5 år VA-drift 0
Ja

Om det är dricksvatten

Reparation av spill- dag- och vattenledningar Kronologiskt Papper Bevaras  Tjänsterum VA-drift Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Skötsel av reservvattentäkt Kronologiskt Papper Bevaras  Handläggare/server VA-drift Efter 5 år VA-drift 0
Ja

Skötsel och underhåll av pumpstation
Kronologiskt Papper Bevaras  Server VA-drift Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Spolplan, dricksvatten
Kronologiskt Papper Bevaras  Server VA-drift Efter 5 år VA-drift 0 Ja

Vattenanalyser Digital Digitalt/Pärm
Alcontroll/VA-

operatör
Bevaras förvaras inte Alcontrol Efter 5 år VA-drift 0

Ja
info hämtas från Alcontrol

Vattenmätarbyten
Kronologiskt Papper

Future
Bevaras Future Future Efter 5 år VA-drift 1 Nej

4.7.3 Hantera 

felanmälan

Felanmälan/ synpunkter från invånare
Kronologiskt Mail

Future
Bevaras nej VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej Se också KS 01.06.05 Klagomål och synpunkter

Inkomna brev/mail
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras nej VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej

Polisanmälningar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras nej VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej

Skadeärenden, ersättningskrav
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras nej VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej

Skrivelser fastighetsägare
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras nej VA-drift Efter 5 år VA-drift 1 Nej

4.7.4 

Miljörapporter

Bräddning

D-nr

Digitalt Castor Bevaras Castor
Driftenheten/VA 

huvudmannen
Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Årsrapport reningsverk

D-nr

Digitalt Castor Bevaras Castor
Driftenheten/VA 

huvudmannen
Efter 5 år VA-drift 0 Nej

Årsrapport vattenverk

D-nr

Digitalt Castor Bevaras Castor
Driftenheten/VA 

huvudmannen
Efter 5 år VA-drift 0

Ja

4.8 Hantera 

vatten och 

avlopp
4.8.1 VA-

utbyggnad

Upphandling
Se KS 02.03 Upphandla köpa in

Informationsbrev
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Alla 1 Nej

Sevitutsavtal 
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten, 

annan myndighet

2 Nej

Avtal och ledningstillstånd
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten, 

annan myndighet

2 Ja

Slut och garantibesiktning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare 0 Nej 

Relationshandling
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare, 

entreprenör

0 Ja

Konstruktionsritning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare, 

entreprenör

0 Nej

Byggmötesprotokoll
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare, 

entreprenör

0 Nej

Geotekniska undersökningar
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 0 Nej

Bankgaranti
D-nr Digitalt

Public 360
Gallras efter 10 

år

Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare 0 Nej

Bygglov D-nr Digitalt Public 360 Bevaras Public 360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare 1 Nej

Schaktningstillstånd
D-nr Digitalt

Public 360
2 år Public360 VA-enheten Efter 5år Projektledare, 

entreprenör

0 Nej
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Trafikanordningsplan
D-nr Digitalt

Public 360
2 år Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare, 

entreprenör

0 Nej

Sprängningstillstånd
D-nr Digitalt

Public 360
10 år efter 

garanti tidens 

utgång

Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare, 

entreprenör

0 Nej

Kalkyler
D-nr Digitalt

Public 360
Vid inaktualitet Public360 VA-enheten Projektledare 0 Nej

Tidplaner D-nr Digitalt Public 360 2 år Public360 VA-enheten Projektledare 0 Nej

Foton och filmer D-nr Digitalt Public 360 Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare 1 Ja Kan innehålla sekretess

Broschyrer

D-nr

Digitalt/papper Public 360

Bevara 1 arkivex 

digitalt eller i 

papper

Public 360 VA-enheten

Efter 5 år

Alla 0 Nej

Kommunikation av betydelse 
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public 360 VA-enheten

Efter 5 år
VA-enheten

2
Ja

Kan innehålla sekretess

Kontrakt/Avrop D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Public 360 VA-enheten Efter 5 år Projektledare 0 Nej Se KS 02.03 Upphandla köpa in

Förbindelsepunktskartor
Fastighetsbeteckning Digitalt

Therefore
Bevaras Therefore VA-enheten Alla 0 Ja

Kan innehålla sekretess

4.8.2 VA-

ansökningar

Ansökning förbindelsepunkt D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 1 Nej

Beslut
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 1 Nej

Debiteringsunderlag, förbindelsepunktskarta
Fastighetsbeteckning

Digitalt/papper Therefore
Bevaras Digitalt arkiv VA-enheten VA-enheten

2 Nej

Utredningsrapport, underlag
Fastighetsbeteckning

Digitalt/papper Therefore
Bevaras Digitalt arkiv VA-enheten

VA-enheten 2
Ja

Kan innehålla sekretess

VA-taxa
Se KS 01.05.02 Besluta om taxor och avgifter

VA-lån
Se Servicecenter

4.8.3 Hantera 

domstolsärenden

Domslut
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 Domstol Efter 5 år VA-enheten 2 Nej

Föreläggande
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 0 Nej

Yttrande 
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 1 Nej

Fullmakt
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Nej

Vattendom
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 0 Nej

Tillståndsbeslut
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 1 Nej

4.8.4 

Skadeanmälningar

Anmälan
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Nej

Svar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Nej

Beslut
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Nej

Kommunikation av betydelse med 

fastighetsägare
Fastighetsbeteckning och 

D-nr

Mejl, brev, 

telefonsamtal

Therefore/ 

Public 360
Bevaras Therefore och Public 

360

VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Ja Kan innehålla sekretess

4.8.5 Övriga 

dokument

Flyttanmälan VA/Renhållning
Se Servicecenter

Mötesanteckningar KS 02.05.03 Administrera övriga möten och samanträden

Kommunikation av betydelse med 

fastighetsägare
Fastighetsbeteckning Mejl, brev, 

telefonsamtal

Therefore/ 

Public 360
Bevaras Therefore och Public 

360

VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 2 Ja

Tjänsteskrivelser
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public360 VA-enheten Efter 5 år VA-enheten 1 Nej

ABVA
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public 360 VA-enheten Efter 5 år Alla 0 Nej

Skyddsbestämmelser för vattentäkt
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public 360 VA-enheten Efter 5 år Alla 0 Nej

Information rörande vattenskyddsområde
D-nr Digitalt

Public 360
Bevaras Public 360 VA-enheten Efter 5 år Alla 0 Nej

Autogiroanmälan Se Servicecenter 
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4.12 

Fastighet 

förvaltning 

och drift
4.12.1. Innehav,  

förvaltning och  

lokalförsörjning
Fastighetsdeklaration, kommunens egna 

fastigheter
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 5 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej 5 år efter ny fastighetstaxering.Vid försäljning och avregistrering. Gallras efter 

inaktualitet.
Fastighetstaxering,  kommunens egna 

fastigheter
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 5 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej 5 år efter ny fastighetstaxering.Vid försäljning och avregistrering. Gallras efter 

inaktualitet.

Förteckning, kommunens fastigheter
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Uttag av förteckning görs varje år

Förteckning pantbrev, kommunens egna 

fastigheter
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 10 

år
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Lägenhetsregister
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 10 

år
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja

Sidoavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2 Ja

Förvaltningsinstruktioner
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Nej

Besiktningsprotokoll
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2 Ja

Slutrapport
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Nej

Externa hyreskontrakt, uthyrning av lokal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 1
Nej

Externa hyreskontrakt, inhyrning av bostad
D-nr

Digitalt/papper Public 360 G 2 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Ja

Externa hyreskontrakt, uthyrning av bostad
D-nr

Digitalt/papper Public 360 G 2 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Ja

Gallras vid inaktualitet

Hyreskontrakt för bilparkering, 

kommunanaställd och övriga
D-nr

Digitalt/papper Public 360 G Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Nej

Gallras vid inaktualitet

Nycklekvittenser
D-nr

Digitalt/papper Public 360 G Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Ja

Projketpärmar
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Protokoll byggmöte
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Bygglovshandingar
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Besiktningsprotokoll stora entreprenader
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Yttrande från miljöenhet
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Ritningsregister
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Ritningar fastigheter D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Ja Eventuell sekretess,  beroende på typ av fastighet

4.12.2.  Underhåll, 

drift och service

Kontakt- och behörighetslistor för 

inbrottslarm
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja

Väktarrapporter
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja
Ibland

Polisanmälningar D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2 Ja

Skaderapporter
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja

Skadeutredning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja

Felanmälan
Systematisk förvaltning

Vitec
Gallras vid 

inaktualitet
Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Ja

Energideklaration
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Statisktik, media
Systematisk förvaltning

Vitec
Gallras vid 

inaktualitet
Fastighet Fastighet 0

Nej

Köldmediastatisktik
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej
Skickas till Bygg och miljö

PCB- inventering
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

OVK
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej
Skickas till Bygg och miljö

Injusteringsprotokoll ventilation
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej
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Protokoll radonmätning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej
Skickas till Bygg och miljö

Planerat underhåll D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Nej

Offerter, prisjämförelser
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 2 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Elsäkerhetsbesiktning
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Besiktningsprotokoll sprinkleranläggning
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras 2 år Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Tryck- och lyftbesiktning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Drift- och skötselavtal D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Nej

Drift- och skötselinstruktioner
D-nr Papper/Digitalt/US

B/pärm
Public 360

Gallras vid 

inaktualitet

G /Diariet/närarkiv/ i 

fastighet
Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej
Pärm i fastigheten

Brandskyddsdokumentation
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras G /Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Brandskyddsritningar
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Anläggarintyg brandlarm
D-nr

Digitalt/papper/pär

m
Public 360 Bevaras

G /Diariet/närarkiv / 

resp 

brandlarmscentral

Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Nej

Pärm i fastigheten

Liggare ver kemikalier och likvärdiga preparat
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0
Ja

Vattenanalyser
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Kvartalsrapport reningsverk
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Fettavskiljare, tömning
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

Slamsugning av dagvattenbrunn
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0

Nej

4.12.3 Upplåtelse 

av fastighet

Hyreskontrakt
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Nej

Arrendekontrakt/-avtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Nej

Debitering arrende
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras vid 

inaktualitet
Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2

Nej

Nyttjanderättsavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2
Nej

Servitutsavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2 Nej

Skötselavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 0 Nej

Trygghetsboende
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Fastighet Efter 5 år Fastighet 2 Nej

4.13 Gata 

och Park
4.13.1 Ta fram 

anläggningsplan

Avtal
D-nr Digitalt /papper

Public 360
 Bevaras Diarieförd akt Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0

Nej

Ledningskarta för gatubelysningsnät

 Verksamhetssystem

Digitalt Kikarn

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 1 

vecka

Handläggare Gata & Park Gata & Park 0 Nej

Digitalakartor allmän platsmark

 Verksamhetssystem

Digitalt Kikarn

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 1 

vecka

Handläggare Gata & Park Gata & Park 0 Nej

Drift och underhållshandlingar

 Verksamhetssystem

Digitalt /papper Public 360

 Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast när 

objektet ej 

driftas 

längre/eller nytt 

underhåll är 

gjort

 Server Gata & Park Gata & Park 0 Nej

Utredningar
Kronologiskt Digitalt

G
Bevaras Handläggare Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 0

Nej

Reinvesteringar, beställningar
Verksamhetssystem Digitalt

G
 Bevaras Handläggare Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0

Nej

Remisser/samråd
D-nr Digitalt /papper

Public 360  Bevaras Diarieförd akt/server Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0 Nej
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4.13.2 Utföra drift

Beställningar
Verksamhetssystem

Digitalt G

 Gallras när 

beställningen är 

utförd

Handläggare Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0 Nej

Besiktningsprotokoll

D-nr

Digitalt /papper Public 360

Gallras 10 år 

efter 

garantitidens 

utgång

Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 0 Nej

Byggmöten, kallelser
Verksamhetssystem Digitalt

G
 Bevaras Handläggare Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0

Nej

Byggmöten, protokoll
Verksamhetssystem Digitalt

G
 Bevaras Handläggare Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0

Nej

Driftmöten/ protokoll entreprenörer

 Verksamhetssystem

Digitalt G

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 1 

dag

Handläggare Gata & Park  Efter 5 år Gata & Park 0 Nej

Felanmälan/ synpunkter från invånare
Fastighetsbeteckning

Digitalt Artvise  Bevaras Server Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Nej

Garantibesiktningar
D-nr

Digitalt /papper Public 360  Bevaras  Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 0 Nej

4.13.3 Hantera 

felanmälan

Felanmälan/ synpunkter från invånare
Kronologiskt

Digitalt Artvise Bevaras Server Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Nej Se också KS 01.06.05 Klagomål och synpunkter

Inkomna brev/mail
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Nej

Polisanmälningar
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Ja Kan eventuellt bli aktuellt

Skadeärenden, ersättningskrav
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Nej

Skrivelser fastighetsägare
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diarieförd akt Gata & Park Efter 5 år Gata & Park 1 Nej

4.13.4 Utföra 

underhåll

Besiktningsprotokoll

D-nr

Digitalt /papper Public 360

Gallras 10 år 

efter 

garantitidens 

utgång

Diarieförd akt Gata & Park

Efter 5 år

Gata & Park

0

Nej

Säkerhetsbesiktning, lekutrustning, ute

D-nr

Digitalt /papper Public 360

Gallras 10 år 

efter 

garantitidens 

t

Diarieförd akt Gata & Park

Efter 5 år

Gata & Park

0

Nej

4.14 Idrott 

och  fritid
4.14.1 Förvalta 

anläggningar

Avtal/kontrakt
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej Original skickas till registrator 

Avtalsuppföljning
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej Original skickas till registrator 

Anläggningsplan
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej [se  KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 2019KS/0328] 

Lokalförsörjningsplan
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej [se  KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]

Digitala kartor allmän platsmark

 Verksamhetssystem

Digitalt Kikarn

Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 1 

vecka

 Handläggare Idrott och fritid Idrott och fritid 0 Nej

Drift och underhållshandlingar

D-nr

Digitalt/papper Public 360

 Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast när 

objektet ej 

driftas 

längre/eller nytt 

underhåll är 

gjort

Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Rutinbeskrivningar
Verksamhetssystem

Digitalt/papper
Systematisk 

förvaring
GVI  G Idrott och fritid Idrott och fritid 0 Nej Bevaras vid större vikt, övriga gallras vid inaktualitet. 

Offerter/avrop
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid 5 år Idrott och fritid 0 Nej
Infordrade offerter/avrop registreras tillsammans med avropsmall i Public 360.  Ej 

infordrade gallras vid inaktualitet. 

Säkerhetsbesiktning gymnastiksalar, utegym
Verksamhetssystem

Digitalt KIA Bevaras KIA Idrott och fritid Idrott och fritid 0 Nej

Utredningar
D-nr

Digitalt Public 360 Bevaras Handläggare Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Reinvesteringar, beställningar
Verksamhetssystem

Digitalt G  Bevaras Handläggare Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej
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Remisser/samråd
D-nr

Digitalt/papper Public 360  Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Beställningar
Verksamhetssystem

Digitalt G

 Gallras när 

beställningen är 

utförd

 Handläggare Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Besiktningsprotokoll D-nr Digitalt/papper Public 360

Gallras 10 år 

efter 

garantitidens 

utgång

Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Byggmöten, kallelser
Verksamhetssystem

Digitalt G  Bevaras Handläggare Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Byggmöten, protokoll
Verksamhetssystem

Digitalt G  Bevaras Handläggare Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Driftmöten/ protokoll entreprenörer

 Verksamhetssystem

Digitalt G

 Gallras vid 

inaktualitet, 

dock tidigast 1 

dag

Handläggare Idrott och fritid  Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Felanmälan/ synpunkter från invånare
Fastighetsbeteckning

Digitalt Artvise  Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Nej

Garantibesiktningar
D-nr

Digitalt/papper Public 360  Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 0 Nej

Felanmälan/ synpunkter från invånare
 Verksamhetssystem

Digitalt Artvise Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Nej

Inkomna brev/mail
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Nej

Polisanmälningar
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Ja Kan eventuellt bli aktuellt med sekretess

Skadeärenden, ersättningskrav
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Nej

Skrivelser fastighetsägare
D-nr

Digitalt /papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Idrott och fritid Efter 5 år Idrott och fritid 1 Nej

4.15 

Viltfrågor
4.15.1 

Skottlossningstill-

stånd

Begäran om yttrande från polismyndigheten D-nr Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
diariet SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Remissvar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
registrator SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Tillståndsbevis eller annat beslut från polisen
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras diariet SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Begäran om yttrande från polismyndigheten
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
diariet SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

Remissvar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
Diariet/närarkiv SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

Tillståndsbevis eller annat beslut från polisen
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

4.15.2 Jakt, fiske 

och viltvård

 Jakträttsavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej

Även uppsägningar av avtal ingår här. Upplåtelse av mark till 

gemensamhetsanläggning, ledningsrätt och officialservitut hanteras i processen 

Lantmäteriförrättningar.

4.15.3 Skyddsjakt

Begäran om yttrande från Länsstyrelsen
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
Diariet/närarkiv SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Remissvar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
Diariet/närarkiv SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Beslut från Länsstyrelsen D-nr Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv SBK/MEX Efter 3 år SBK 1 Nej Endast inom kommunen

Begäran om yttrande från Länsstyrelsen
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
Diariet/närarkiv SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

Remissvar
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 

inaktualitet
Diariet/närarkiv SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

Beslut från Länsstyrelsen
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv SBK Efter 3 år SBK 1 Nej Endast utanför kommunen

4.16 Trafik

4.16.1 Trafik

Sidoavtal
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Förvaltningsinstruktioner
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Trafik 0 Nej

Besiktningsdokument
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Trafik 0 Nej

Slutrapport
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 0 Nej
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Beställning trafikmålning
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 5 år Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Beställning asfalt
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 5 år Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Öppingsanmälan asfalt
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Gallras efter 5 år Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 0 Nej

Polisanmälningar
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 1 eller 2 Nej

4.16.2 Beslut

Beslut om lokala trafikföreskrifter
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Trafik 0 Nej

Besluta om flyttning av fordon 
D-nr

Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 10 

år
Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 1 Nej

Beslut om förordnande av parkeringsvakt. 
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 2 Nej

Beslut om beviljande och avslag av 

parkeringstillstånd
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 2 Nej

Beslut om avgift felparkering, gatumark D-nr Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 2  

respektive 10 år
Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 1 Nej

Om kommunen administrerarfelparkeringar kan informationen

gallras efter 10 år. Ligger ansvarethos Transportstyrelsen gallras

informationen efter 2 år. Original tillTransportstyrelsen.

Beslut om avgift felparkering, kvartersmark D-nr Digitalt/papper Public 360
Gallras efter 2  

respektive 10 år
Diariet/närarkiv Trafik Efter 5 år Handläggare 1 Nej

Om kommunen administrerarfelparkeringar kan informationen

gallras efter 10 år. Ligger ansvaret hos Transportstyrelsen gallras

informationen efter 2 år. Original till Transportstyrelsen.

4.17 

Renhållning

4.17.1 

Avfallshantering
Upphandling insamling/behandling av olika 

avfallsfraktioner
Enheten Enheten 0 Nej För upphandlingsprocess, se           KS 02.03   

Avfalls- och slamtaxa Enheten Enheten 0 Nej Beslut om taxor i kommunfullmäktige, KS 01.05.02

Avtal / Arrenden
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Enheten Efter 5 år Enheten 2 Nej T.ex. skötselavtal av sopmajor, arrendeavtal för mark, se också        KS 01.12 

Hantera klagomål
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Enheten Efter 5 år Enheten 0, 1, 2 Nej De flesta klagomål hanteras av kundservice

Avfallsföreskrifter Digitalt/papper Enheten Enheten Nej Se KS 01.03 Leda verksamheten

Avfallsplan Digitalt/papper Enheten Enheten Nej Se KS 01.03 Leda verksamheten

Miljötillstånd ÅVC
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Enheten Efter 5 år Enheten 0 Nej Tillstånd för miljöfarlig verksamhet

Tillsynshandlingar
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Enheten Efter 5 år Enheten 0 Nej Tillsyn av Bygg- och miljö, Avfallsenhetens egna kontroller

Vatten/oljeprov
Systematisk förvaltning

Digitalt/papper G Gallras Enheten Enheten 0 Nej Underlag till Egenkontrollprogram

Bidrag från Skärgårdsstiftelsen och Elkretsen
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Enheten Efter 5 år Enheten 0 Nej

4.17.2 Utföra drift

Driftmötesprotokoll med entreprenörer
D-nr

Digitalt/papper Public 360 Bevaras Enheten Efter 5 år Enheten 1 Nej




