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1 Inledning 
Bestämmelser om allmänna handlingars offentlighet framgår av tryckfrihetsförordningen. 

En handling är allmän om den är:  

• inkommen till  

• upprättad hos  

• expedierad från  

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta gäller oavsett om handlingen 

är en pappershandling eller en elektronisk handling.  

Allmänna handlingar ska enligt bestämmelserna i arkivlagen bevaras, vårdas och hållas 

tillgängliga för att tillgodose offentlighetsprincipen, behovet av information för 

rättskipning och förvaltning samt forskningens behov. 

Arkiven är en del av vårt nationella kulturarv. Enligt arkivlagen är grundregeln att 

allmänna handlingar ska bevaras för all framtid. För att handlingar ska få gallras krävs 

gallringsbeslut av nämnd/styrelse.  

Inom stadsmiljö- och tekniska nämnden fattas fr.o.m. 2022 gallringsbeslut i form av denna 

informationshanteringsplan. Planen ersätter den tidigare dokumenthanteringsplanen från 

2017.  

En informationshanteringsplan är tänkt att fungera som ett stöd i myndighetens 

informationshantering och det är därför viktigt att den regelbundet ses över och revideras, 

för att spegla den aktuella verksamheten. 
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2 Planens omfattning och giltighet  

2.1 Omfattning  
Stadsmiljö- och tekniska nämnden har funnits som myndighet sedan 2015. Dess 

verksamhetsområde framgår av nämndens reglemente. 

De handlingar som avses i informationshanteringsplanen är handlingar som uppkommer i 

samband med stadsmiljö- och tekniska nämndens verksamhet.  

Framtaget av informationshanteringsplanen har utgått från stadsmiljö- och tekniska 

nämndens dokumenthanteringsplan, fastställd 24 oktober 2017 § 158. I och med en 

övergång till strukturen iKLASSA har en omfattande bearbetning av planens struktur 

genomförts. Vissa stadsövergripande delar är dock oförändrade i väntan på en 

stadsövergripande genomgång, det gäller information kopplat till ekonomi, 

kommunikation och upphandling i planen. 

2.1.1 Stadsmiljö- och tekniska nämndens arkiv 
Stadsmiljö- och tekniska nämndens arkiv består av de allmänna handlingar som 

uppkommit i verksamheten och som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen, 

inkomna allmänna handlingar samt ytterligare handlingar som tagits om hand om för 

arkivering. 

Arkivhandlingarna är sorterade utifrån ärendekoder och därefter diarienummer. 

2.2 Kommungemensamma beslut om gallring  
Inom Sundbybergs stad finns det inga kommungemensamma beslut om 

informationshanteringsplaner. Om sådana tas framöver kommer stadsmiljö- och tekniska 

nämndens informationshanteringsplan att behöva revideras för att följa dessa.  

2.3 Fastställd  
Denna informationshanteringsplan är fastställd av stadsmiljö- och tekniska nämnden den 

26 april 2022 § 57. 

2.4 Giltighet  
Denna informationshanteringsplan gäller för handlingar uppkomna från och med 26 april 

2022 och ersätter följande äldre gallringsbeslut:  

- Stadsmiljö- och tekniska nämndens dokumenthanteringsplan, fastställd vid 

nämndens sammanträde den 24 oktober 2017 § 158. 

2.5 Löpande revidering  
En informationshanterings plan är tänkt att fungera som ett stöd i myndighetens 

informationshantering och det är därför viktigt att den regelbundet ses över och revideras, 

för att spegla den aktuella verksamheten. Arkivansvarig ansvarar för att planen hålls 

aktuell. 
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3 Vanligt förekommande handlingar 
Vanligt förkommande typer av handlingar i verksamheten är protokoll av olika slag, 

inkomna handlingar, handlingar kopplade till investeringsprojekt inom stadsbyggnad, 

myndighetsbeslut, rapporter och utredningar samt ritningar och kartor. 

De förkommande handlingsslagen framgår i detalj av informationshanteringsplanen.  

3.1 Verksamhetssystem 
Dokument- och ärendehanteringssystemet Public 360˚ är stadens gemensamma 

huvudärendehanterssystem och används för hantering av administration kopplat till 

nämndens sammanträden.  

Utöver Public 360˚ används även andra system för hantering av ärenden inom stadsmiljö- 

och tekniska nämnden, se tabell 1. När ett ärende i dessa system ska beslutas av nämnden 

måste ärendet registreras i public för att utskick till nämnden ska vara möjlig. 

Handlingarna i public anses då vara original eftersom de utgör en egen process, hantering i 

nämnd. 

 

System Handlingar som systemet 

innehåller 

Övrigt 

Public 360 Inkomna handlingar, rapporter, 

avtal, upphandlingar, 

projekthandlingar,  

Ingen digital gallring 

genomförs. 

Isy Case Trafikanordningsplaner, 

schakttillstånd 

Ingen digital gallring 

genomförs. 

Infracontrol Felanmälningar, synpunkter Ingen digital gallring 

genomförs. 

Nilex Felanmälningar, synpunkter och 

utlämning av allmänhandling (ej 

sekretess) 

Ingen digital gallring 

genomförs. 

GBO Fordonsflytt Fordonsflytt Ingen digital gallring 

genomförs. 

Sokigo, LTF Beslut om lokala 

trafikföreskrifter 

 

ArcGIS Geografisk information, 

baskarta 

 

Raindance Ekonomihandlingar  

Swarco Trafiksignaler Hanteras och bevaras 

av Swarco så länge 

trafiksignalen är i drift 
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Flowbird modulsystem Information om hantering av 

biljettautomater 

Administrationssystem 

för hantering av 

parkeringsautomater.  

 

Easy park Månadsrapporter om 

mobilbetalning vi parkering 

Administrationssystem 

Ingen digital gallring 

genomförs. 

Parkster Månadsrapporter om 

mobilbetalning vi parkering 

Administrationssystem 

Ingen digital gallring 

genomförs. 

Parkright Elektroniska 

felparkeringsavgifter 

Administrationssystem. 

Viss digital gallring 

genomförs. 

Bisnode Information om fordonsägare Används vid sökning 

och kontroll av fordon 

och personuppgifter. 

Staden äger inte 

informationen utan tar 

endast del av den. 

Bopark Hantering av boendeparkering 

och företagsparkering 

Viss digital gallring 

genomförs. 

Moveabout Bokning och hantering av 

bilpool 

Informationen finns 

hos företaget 

Moveabout. Viss digital 

gallring genomförs. 

Tabell 1, Lista på system och dess användningsområde 

3.2 Historik 
Stadsmiljö- och tekniska nämnden bildades 2015. Då flyttades verksamheter delvis från 

dåvarande stadsbyggnads- och miljönämnden och kommunstyrelsen till den nybildade 

stadsmiljö- och tekniska nämnden. I samband med bildandet av nämnden överlämnades 

handlingar. Se stadsmiljö- och tekniska nämndens arkivbeskrivning, fastställd 15 december 

2020, för mer information om vilka handlingar som lämnades över. 

I januari 2017 flyttades ansvaret för stadens fastigheter till kommunstyrelsen samt 

förvaltning av fastigheterna till bolaget Lokalfastigheter AB. Samtidigt övergick ansvaret 

för vatten och avfall till bolaget Sundbyberg avfall och vatten AB. I båda fallen 

överlämnades handlingar gällande dessa verksamheter till kommunstyrelsen eller bolagen. 

Se stadsmiljö- och tekniska nämndens arkivbeskrivning, fastställd 15 december 2020, för 

mer information om vilka handlingar som lämnades över. 

Upphandlingsenheten flyttades över från stadsmiljö- och tekniska nämnden till 

kommunstyrelsen i januari 2019. Dessförinnan ansvarade stadsmiljö- och tekniska 
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nämnden för samtliga stadsövergripande upphandlingsdokument samt förvaltningens egna 

upphandlingar med tillhörande handlingar. Numera ansvarar kommunstyrelsen för 

stadsövergripande upphandlingsdokument. Respektive nämnd ansvarar fortsatt för 

nämndspecifika handlingar. 

I januari 2022 genomfördes en omfattande organisationsförändring där staden fick en 

gemensam förvaltning med flera sektorer som arbetar mot olika nämnder. I samband med 

det övergick ansvaret för personal till kommunstyrelsen. Även ansvaret för måltidsservice, 

IT och digitaliseringsstöd och reception flyttades till kommunstyrelsen. Ett arbete pågår för 

att identifiera vilka handlingar och vilken information inom dessa verksamheter som ska 

lämnas över till kommunstyrelsen. 

3.3 Sökningar 
För tiden från och med 1999 finns en stor andel av de diarieförda handlingarna 

elektroniskt tillgängliga via diariet på Internet. Vid årsskiftet 2011/2012 ersattes stadens 

gemensamma dokument- och ärendehanteringssystem (Diabas) av ett webbaserat 

dokument- och ärendehanteringssystem (Public 360˚). Vid detta systemskifte gjordes 

också ett brott i diarieföringen och från och med 2012 finns ett webbdiarium på intranät 

och stadens hemsida. Vid detta brott lades arkiveringen för diarieförda ärenden om, från 

diarieplansbeteckning till ärendekod där ärendekoderna på ett bättre sätt reflekterar 

processerna i vilka handlingarna skapas. Den äldre diarieplanen finns bevarad tillsammans 

med tidigare nämnders diarielistor. 
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4 Användning  

4.1 Original och kopia  
Om inte något annat anges avser informationen som tas upp i 

informationshanteringsplanen original av handlingar eller expedierade handlingar. Om det 

finns flera exemplar av informationen ska informationshanteringsplanen ange vilket 

exemplar som är huvudexemplar. Övriga exemplar ska betraktas som kopior eller 

dubbletter.  

4.2 Tillgänglighet 
Handlingarna förvaras i närarkiv, i arkivskåp i anslutning till arbetsplatserna eller digitalt i 

verksamhetssystem. När de inte längre behövs för den löpande verksamheten överlämnas 

de i enlighet med informationshanteringsplanen till stadsarkivet eller gallras. 

4.2.1 Sekretess 
Alla handlingar i stadsmiljö- och tekniska nämndens arkiv är allmänna handlingar. För 

vissa av dem är dock tillgänglighet med stöd av lag begränsad. De vanligast förekommande 

formerna av begränsningar på grund av sekretess finns uppräknade nedan.  

- Upphandlingsärenden sekretessprövas i enlighet med Offentlighets- och 

sekretesslag (OSL) 19 kap. 3 §. 

- Vid handlingar där uppgifter om utrotningshotad djur- eller växtart kan finnas 

sker sekretessprövning i enlighet med OSL 20 kap. 1 §. 

- Vid handlingar som kan innehålla uppgifter om enskilds personliga förhållanden 

oavsett i vilket sammanhang uppgiften förekommer sker sekretessprövning i 

enlighet med OSL 21 kap. 1–2 §§. 

- Handlingar som innehåller uppgifter om verksamhet som bedrivs av någon annan 

än en statlig myndighet och som består av tillsyn eller stödverksamhet med 

avseende på näringslivet, sekretessprövas i enlighet med OSL 30 kap. 27 §. 

- Handlingar som innehåller information kopplat till skydd för rikets säkerhet och 

totalförsvar, sekretessprövas i enlighet med OSL 15 kap 2 § eller för att förhindra 

brott, sekretessprövas i enlighet med OSL 18 kap 8 §. 

4.3 Förändrade namn på handlingstyper  
Det kan hända att namn på handlingar inte alltid överensstämmer med namnet i 

informationshanteringsplanen. Det är viktigt att fundera på vilken information som 

handlingen innehåller och vilken funktion som informationen har istället för att fokusera 

på namnet.  
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5 Bevarande och gallring  

5.1 Bevara  
Att bevara en handling innebär att den ska bevaras för all framtid. Sundbybergs stad har 

idag inget e-arkiv och därmed ska alla handlingar som ska bevaras skrivas ut på papper och 

förvaras i fysiska närarkivet/mellanarkivet innan de lämnas över till stadsarkivet. 

Överlämnandet till stadsarkivet sker efter fem år om inget annat anges i 

informationshanteringsplanen.   

5.2 Gallra  
Gallring innebär att allmän handling förstörs, till exempel genom att ta sönder pappret 

eller radering.  

5.3 Gallringsvillkor  

5.3.1 Gallringsfrist  
Gallringsbara handlingar gallras först när en viss tidsperiod förflutit som kallas 

gallringsfrist. Gallringsfristen börjar räknas efter utgången av det år handlingen upprättats 

hos nämnden eller inkommit till den. Till exempel, en handling som upprättats 2012 och 

har 5 års gallringsfrist gallras i januari 2018.  

5.3.2 Vid inaktualitet  
Att en handling gallras vid inaktualitet innebär att den gallras när ett villkor uppfyllts. När 

handlingen kan anses som inaktuell anges i informationshanteringsplanen.  

5.4 Rensa  
Kopior, kladdanteckningar och dubbletter är inte allmänna handlingar och kan rensas 

(kastas) utan gallringsbeslut. Även information som kan rensas ska alltid hanteras med 

försiktighet så att den inte kommer i orätta händer.  

5.5 Hantera bevarande och gallring  
Handlingar som ska bevaras ska arkiveras löpande (årligen) och ställas av i slutgiltig 

ordning i arkivlokal eller motsvarande. Gallring ska ske i samråd med nämndens 

arkivansvarige. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprättas. Detta gäller både 

pappershandlingar och elektroniska handlingar. 

5.6 Gallring i IT-system  
De digitala handlingar som registreras i flertalet system till exempel Public 360˚, 

Infracontrol och Nilex gallras idag elektroniskt. Gallring av handlingstyper registrerade i 

systemet Public 360˚ innebär endast gallring av pappershandlingar. Ska handlingarna 

bevaras enligt informationshanteringsplanen skrivs informationen ut på papper senast vid 

avslut av ärendet.  Handlingar som har inkommit, upprättats eller expedierats digitalt i 

ärenden finns kvar digitalt i systemet.  
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5.7 Utvecklingsområden  
Informationshanteringsplanen ska ses som ett levande dokument som revideras och 

aktualitetsprövas löpande. Det finns vissa områden där det finns ett fortsatt behov av att se 

över hanteringen av information.  

Det handlar framförallt om digital gallring i verksamhetssystem som Public 360˚, GBO, 

Nilex och Infracontrol. För hantering i Nilex och Infracontroll finns det också ett behov av 

att se över hanteringen av synpunkter och felanmälningar för att säkerställa ett bevarande i 

dessa system för handlingar som ska bevaras och arkiveras. 

Det pågår också ett arbete med att se över användandet av en projektplattform för 

investeringsprojekt inom nämnden vilket kan komma att påverka hanteringen av dessa 

typer av handlingar. 

Utifrån informationshanteringsplanen kommer nämndens verksamheter behöva arbeta 

vidare med att revidera och ta fram rutiner för hanteringen av allmänna handlingar. 

Arbetet är en viktig del i förberedelserna för att nämndens handlingar ska kunna e-

arkiveras framöver.  
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6 Nämndens arkivvård  
För arkivvården i övrigt gäller Arkivreglemente - Hantering av arkiv i Sundbybergs stad, 

fastställd av Kommunfullmäktige den 26 september 2016 samt den kommunala 

arkivmyndighetens föreskrifter. Riksarkivets föreskrifter och Sveriges kommuner och 

regioners skrifter Bevara eller gallra fungerar som riktlinjer i de delar där de går att 

tillämpa. 
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7 Beskrivning av planens kolumner  
Namn på kolumn Beskrivning 

Rad radnummer 

Process Numrering för verksamhetsområde, 
processgrupp och process enligt 
klassificeringsstrukturen Klassa.  

Processnamn och handlingstyp Namn för verksamhetsområde, 
processgrupp och process enligt Klassa.  

Bevara/Gallra Här anges om handlingstypen ska 
bevaras eller vilka gallringsvillkor som 
gäller. Bevara = arkivera, spara för all 
framtid. Gallra = förstöra 
informationen. 

Här finns de vanligaste alternativen 

B – bevara 

2 år, 5 år, 10 år (de olika alternativen för 
hur lång tid som ska gå innan 
handlingstypen gallras) 

V – vid inaktualitet. När V används 
anges villkor i kolumnen 
hanteringsanvisning. 

Registrering Här ange handlingstypen (UP, IN eller 
UT) samt om handlingen registreras och 
i vilket system. Det kan både vara 
kommungemensamma system och 
verksamhetsspecifika system.  

Sekretess lagrum Om handlingstypen kan innehålla 
sekretessbelagda uppgifter, ange med x 
eller det/de lagrum som gäller.  

Personuppgifter Här anges om handlingstypen innehåller 
känsliga personuppgifter i enlighet med 
GDPR 

Hanteras media Här anges medium som handlingstypen 
regelmässigt hanteras på i 
verksamheten.  

Bevaras media De medier handlingstypen ska bevaras 
(arkiveras) på. 

hanteringsanvisningar Här anges hur verksamheten ska arbeta 
med informationen så att arbetet 
underlättas.  

- Villkor för gallring vid 
inaktualitet anges alltid här. 
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- Eventuella hänvisningar till 
verksamhets interna regelverk, 
till exempel lathundar och 
rutiner om ärendehantering. 

Informationsägare När en annan myndighetsinformation 
hanteras på uppdrag anges vilken 
myndighet här. 

Motivering gallring Vid revidering anges en kort motivering 
för att handlingstypen kan gallras efter 
föreslagen tid (år) eller händelse (vid 
inaktualitet). 

Reviderad X = reviderat eller nytt förslag jämfört 
med gällande beslut. Används då 
ändringar och tillägg görs från tidigare 
gallringsbeslut.  
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8 Beskrivning av planens rader  
Planen är strukturerad utifrån iKLASSA. Grå rader visar verksamhetsområden, gröna 
rader visar processgrupper och processer, gula rader visar akt-, ärende- eller 
journaltyp och vita rader visar handlingstyper. Handlingstyper som hör till en 
ärendetyp är samlade tillsammans under den. 



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR STADSMILJÖ- OCH TEKNISKA NÄMNDEN 1

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

1 1 Styrande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2 1.1 Ledning ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
3 1.1.3 Stadsmiljö- och tekniska 

nämnden
…  -  -  -  -  -  -  -  -  -

4 1.1.3.0 Leda-Styra-organisera
5 Sammanträdesplan B Public, UP . . Papper/digitalt Papper

6 Delegationsordning B Public, UP . . Papper/digitalt Papper

7 1.1.3.1 Hantera nämndprocess ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

8 Valärenden till råd B Public, UP . . Papper/digitalt Papper

9 Kallelse och föredragningslista till 
nämnd/råd

B Public, UP . Papper/digitalt Papper

10 Tjänsteskrivelser B Public, UP Ja, 
upphandling 
OSL 19:3

. Papper/digitalt Papper Hanteras i respektive ärende.

11 Underlag till beslut B Public Ja, 
upphandling 
OSL 19:3

. papper/digitalt papper Hanteras i respektive ärende.

12 Delegationslistor över anmälda 
delegationsbeslut

B Public, UP . . Papper/digitalt Papper I ett samlingsärende per år.

13 Ledamotsinitiativ B Public, IN . . Papper/digitalt Papper
14 Svar på ledamotsinitiativ B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
15 Medborgarförslag B Public, IN . . Papper/digitalt Papper
16 Svar på medborgarförslag B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
17 Frågor från nämndledamöter B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Frågor ställda under nämndens sammanträde 

som protokollförs. I samlingsärende per år.

18 Protokoll B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
19 Protokollsutdrag B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med respektive ärende.

20 Närvarolistor från nämnd/råd V Public, UP . . Papper . Gallras när protokollet är justerat
21 Inkomna yrkanden B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med respektive ärende

22 Särskilda yttranden B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
23 Skriftliga reservationer B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
24 Voteringsprotokoll B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
25 Remisser till nämnd B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Missiv/följebrev skrivs ut.
26 Svar på remiss B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med remissen
27 Sekretessförbindelse för 

förtroendevalda
V IN . . Papper . Hanteras ordnat efter namn i pärm. Gallras när 

förtroendeuppdraget upphör.
28 Förteckning över ipads V I mapp på G, 

UP
. . Digitalt . Uppdateras varje år.



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR STADSMILJÖ- OCH TEKNISKA NÄMNDEN 2

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

29 Förbindelse - Utlämning ipads V IN . . Papper . Hanteras ordnat på efternamn i pärm. Galars när 
förtroendeuppdrag upphör och 
ledamoten/ersättaren lämnat tillbaka ipaden.

30
31 1.1.4 Verksamhetsledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
32 1.1.4.1 Överlägga och besluta ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
33 Protokoll från ledningsgruppens 

sammanträden
5 UP, Teams digitalt

34 1.1.4.2 Planera och följa upp 
verksamhet

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

35 Planeringsförutsättningar Bevara Public, IN papper/digitalt papper
36 Yttrande över planeringsförutsättningar Bevara Public, UT papper/digitalt papper

37 Budget och verksamhetsplan Bevara Public, UP papper/digitalt papper
38 Månadsrapporter Bevara Public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsärende per år
39 Tertialrapporter Bevara public, UP . . papper/digitalt papper Ett samlingsärende per år
40 Verksamhetsberättelse med bokslut Bevara public, UP . . papper/digitalt papper

41 1.1.4.3 Utveckla verksamhet ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
42 Utvecklingsprojekt
43 Projektplan B Public, UP . . papper/digitalt papper
44 Rapporter B public, UP . . papper/digitalt papper
45 Åtgärdsplaner B Public, UP . . papper/digitalt papper
46 Sammanställning av enkäter B Public, UP . . papper/digitalt papper
47 Protokoll från styrgruppsmöten B Public, UP . . papper/digitalt papper
48 Budget B Public, UP . . papper/digitalt papper Sista versionen sparas
49 För investeringsprojekt se process 

3.3.6.1 - Hantera gator, vägar, torg och 
broar - Planera och hantera 
investeringar och reinvesteringar - 
gator, vägar, torg och broar

50 1.1.6 Omvärld …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
51 1.1.6.3 Träffa överenskommelse ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
52 Samarbetsavtal B UP, Public . digitalt/papper papper
53 1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
54 Samarbetsavtal B UP, Public digitalt/papper papper
55 1.1.6.5 Driva gemensamma projekt ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
56 Samarbetsavtal B UP, Public digitalt/papper papper
57 Se process 1.1.4.3 Utveckla 

verksamhet eller process  3.3.6.1 - 
Hantera gator, vägar, torg och broar - 
Planera och hantera investeringar och 
reinvesteringar - gator, vägar, torg och 
broar

58
59 1 Styrande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -  -  -
60 1.2 Styrning ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

61 1.2.1 Hantering av styrdokument från 
regering och riksdag

…  -  -  -  -  -  -  -  -  -

62 1.2.1.1 Hantera styrdokument från 
regering och riksdag

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

63 Inkommande styrdokument från 
regering och riksdag

5 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristående dokument

64 1.2.2 Hantering av styrdokument från 
fullmäktige och kommunledning

…  -  -  -  -  -  -  -  -  -

65 1.2.2.1 Hantera policys och mål ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
66 Uppdrag till nämnd B IN, Public . . Papper/digitalt papper Ofta i samband med budget, registreras i 

budgetärende, annars eget ärende
67 Remisser - styrdokument B IN, Public . . Papper/digitalt papper Missiv och följebrev arkiveras. 
68 Beslut om yttrande över förslag på 

styrande dokument
B UP, Public . . Papper/digitalt papper Original är del av nämndens protokoll, kopia i 

akten
69 Yttrande över förslag på styrande 

dokument
B UP, Public . . Papper/digitalt Papper Registreras i remissärende

70 Styrande dokument - beslutade i 
kommunfullmäktige

B IN, Public papper/digitalt papper Registrerar i remissärendet

71 1.2.2.2 Hantera reglementen och 
arbetsordningar

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

72 Stadsmiljö- och tekniska nämndens 
reglemente

B IN, Public . papper/digitalt papper Registrera i remissärende om det finns, annars i 
ett eget ärende.

73 Förslag på reglementesändring B IN, Public papper/digitalt papper
74 Yttrande över reglementsförändringar B UP, Public papper/digitalt papper

75 Instruktion för Sundbybergs stads 
cykelråd

B UP, Public Papper/digitalt papper

76 Beslut om instruktion för Sundbybergs 
stads cykelråd

B IN, Public papper/digitalt papper

77 1.2.3 Nämndens styrning och kontroll …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

78 1.2.3.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
79 Nämndens styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
80 Förslag till styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
81 Remissvar/ yttrande över remitterade 

förslag
B IN, Public papper/digitalt papper

82 1.2.3.1 Hantera egen styrning Policys
Mål
Instruktioner
Regelverk
Manualer

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

83 Hantera taxor
84 Underlag inför beslut Bevara UP, Public . . papper/digitalt papper
85 Beslut om taxa Bevara UP, Public papper/digitalt papper Kommunfullmäktige fastställer taxor.
86 Taxor med bilagor Bevara UP, Public papper/digitalt papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

87 Riktlinjer/föreskrifter för tillämpning av 
taxa

Bevara UP, Public papper/digitalt digitalt

88 Hantera policy och andra styrande 
dokument 

89 Underlag inför beslut Bevara UP, Public papper/digitalt papper
90 Beslut Bevara UP, Public papper/digitalt papper
91 Styrande dokument Bevara UP, Public papper/digitalt papper
92 1.2.3.2 Bedriva internkontroll ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
93 Risk och väsentlighetsanalys Bevara UP, Public papper/digitalt papper Del av budget av budget och verksamhetsplan
94 Internkontrollplan Bevara UP, Public papper/digitalt papper Del av budget och verksamhetsplan
95 Uppföljning av interkontrollplanen Bevara UP, Public papper/digitalt papper Del av tertialrapporter och verksamhetsberättelse

96 Rapporter och utredningar kopplat till 
internkontroll

Bevara UP, Public papper/digitalt papper

97 1.2.3.3 Hantera revision ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
98 Revisionsrapporter Bevara IN, Public papper/digitalt papper
99 Svar på revisionsrapport Bevara UP, Public papper/digitalt papper
100 Övrig uppföljning av revisionsrapport Bevara UP, Public papper/digitalt papper

101 1.3 Organisering ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
102 1.3.1 Organisering ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
103 1.3.1.4 Organisera linje ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
104 Beslut om organisation inom sektorn Bevara Public, UP digitalt/papper papper

105 Samverkansprotokoll gällande 
organisationsförändringar

Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper

106 1.4 Demokrati och insyn ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
107 1.4.1 Hantering av allmänna 

handlingar
….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

108 1.4.1.1 Tillhandahålla allmänna 
handlingar
Sekretessprövning
Överklagande.

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

109 Begäran om utlämning av allmän 
handling - vid utlämning

V IN, Outlook digitalt Gallras efter två år

110 Begäran om utlämning av allmän 
handling - hanterad av servicecenter

V IN, Nilex digitalt Behövs en gallrings- och bevarandeutredning för 
Nilex.

111 Begäran om utlämning av allmän 
handling - avslag

B IN, Public digitalt/papper Papper

112 Beslut om avslag på begäran om 
utlämning av allmän handling

B UP, Public digitalt/papper Papper

113 Överklagan gällande beslut om att inte 
lämna ut allmän handling

B IN, Public digitalt/papper Papper

114 Rättidsprövning B UT, Public digitalt/papper Papper
115 Beslut från Kammarrätten eller annan 

instans
B UP, Public digitalt/papper Papper Hanteras tillsammans med ärende för överklagan.

116
117 1.4.1.2 Hantera personuppgifter ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

118 Registerförteckning V UP, G digitalt Förteckningen över personuppgiftshantering 
revideras löpande. 

119 Begära om registerutdrag V IN digitalt Gallras när registerutdrag är hanterad.
120 Svar gällande registerutdrag V UT digitalt Gallras när begäran om registerutdrag är 

hanterad.
121 Begäran om att bli borttagen ur 

register
V IN digitalt Gallras när begära om att bli borttagen ur register 

är hanterad.
122 Svar gällande begäran om att bli 

borttagen
V UT digitalt Gallras när begäran om att bli borttagen ur 

register är hanterad.
123 PUB-avtal B UP, Public papper papper Hanteras vid nya upphandlingar inom 

upphandlingsärenden
124 1.4.1.3 Hantera skyddad identitet ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
125 Rutiner för hantering av 

personuppgifter för personer med 
skyddad identitet

V UP, Mapp på 
G

digitalt Hanteras av respektive verksamhet.

126 1.4.2 Offentlig dialog ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
127 1.4.2.1 Hantera allmänhetens 

synpunkter
Klagomål
Förslag

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

128 Hantera synpunkter
129 Inkommen synpunkt B Nilex Kan innehålla 

information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Behövs en gallrings- och bevarandeutredning för 
Infracontroll och Nilex

130 Inkommen synpunkt B Infracontrol, 
Nilex IN

Kan innehålla 
information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Inkommer synpunkten i Nilex kopieras 
ärendenummer till ett nytt ärende i Infracontrol och 
tvärtom. Man anger respektive ärendenummer så 
att ärendet kopplas ihop. Behövs en gallrings- och 
bevarandeutredning för Infracontroll och Nilex

131 Svar på synpunkt B Infracontrol Kan innehålla 
information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Hanteras av Servicecenter, besvaras eller skickas 
vidare till respektive avdelning/ansvarig som 
sedan svarar. Behövs en gallrings- och 
bevarandeutredning för Infracontroll och Nilex

132 Hantera felanmälan
133 Inkommen felanmälan B Infracontrol, 

Nilex, IN
Kan innehålla 
information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Felanmälan hanteras av Servicecenter och 
fördelas till respektive avdelning.

134 Svar på felanmälan B Infracontrol, 
UT

Kan innehålla 
information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Respektive avdelning ansvarar för att skicka 
eventuellt svar. Servicecenter ansvarar för att följa 
upp felanmälningar som blir liggande. 

135 Hantera frågor 
136 Inkommande frågor med mejl B Nilex IN Kan innehålla 

information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Hanteras av Servicecenter och slussas vidare till 
Infracontrol eller till berörd 
person/avdelning/system. 
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen 
så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

137 Svar på frågor med mejl B Nilex UT Kan innehålla 
information 
om hälsa

Digitalt Förvaras 
digitalt i 
väntan på e-
arkiv

Hanteras av Servicecenter eller respektive 
avdelning.

138 1.4.2.2 Anordna hearings, öppet hus ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
139 Inbjudan B UT, public digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med respektive ärende
140 Dokumentation B UP, public digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med respektive ärende
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

141 2 Stödjande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -  -  -
142 2.0 Samordnat verksamhetsstöd ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
143 2.0.1 Samordnat verksamhetsstöd …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
144 2.0.1.2 Leverera verksamhetsstöd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
145 Avtal och överenskommelse V G . . papper/digitalt Gallras när avtalet/överenskommelsen inte längre 

gäller
146 Avstämning och uppföljning V G . . papper/digitalt Gallras när avtalet/överenskommelsen inte längre 

gäller
147 2.1 Informationsförvaltning ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
148 2.1.2 Registratur …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
149 2.1.2.1 Hantera och registrera inkomna 

handlingar
….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

150 Inkommande mejl till 
myndighetsbrevlådan - utan sekretess 
eller känsliga personuppgifter

2 IN, Outlook digitalt nej Diarieförs i ärenden

151 Inkommande mejl till 
myndighetsbrevlådan - med sekretess 
eller känsliga personuppgifter

V IN, Outlook ja OSL § Ja, t.ex. 
hälsa

digitalt nej Registreras i ärendehanteringssystem. Inkommit 
mejl gallras efter att informationen registrerats i 
aktuellt ärendehanteringssystem.

152 Inkommande reklam och broschyrer V IN papper/digitalt
153 Inkommande tidningar och tidskrifter V IN papper
154 Cirkulär och nyhetsbrev från externa 

organisationer
V IN papper/digitalt

155 Inkomna skrivelser av betydelse för 
verksamheten

B IN, Respektive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper Hanteras tillsammans med diarieförda ärenden

156 Inkomna fristående handlingar 5 IN, Public papper/digitalt Registreras som fristående dokument i public
157 Inkomna rapporter/utredningar för 

kännedom
2 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristående dokument i public

158 Inkommen fax av betydelse för 
verksamheten

B IN, Respektive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper

159 Inkommen fax utan betydelse för 
verksamheten

V IN papper/digitalt

160 Inkomna röstmeddelanden av betydelse 
för verksamheten

B IN, Respektive 
verksamhetss
ystem

papper/digitalt papper Avskrift görs av röstmeddelande och hanteras 
därefter som allmän handling. Informationen ska 
registreras i lämpligt ärendehanteringssystem 
utifrån ärende

161 Inkomna röstmeddelanden utan eller med 
ringa betydelse för verksamheten

V IN, papper/digitalt

162 Inkomna och utgående SMS av 
betydelse för verksamheten

B IN, Respektive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper SMS-text eller MMS-bild överförs till PDF eller bild 
genom avskrift eller fotografering och hanteras 
därefter som allmän handling. Informationen ska 
registreras i lämpligt ärendehanteringssystem 
utifrån ärende
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

163 Inkomna och utgående SMS utan 
betydelse eller med ringa betydelse för 
verksamheten

V IN, i anställdas 
telefon

papper/digitalt

164 Inkomna filmer av betydelse för 
verksamheten

B IN, Respektive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper Filmen beskrivs i text och bild och hanteras därefter 
som allmän handling. Informationen ska registreras 
i lämpligt ärendehanteringsysstem utifrån ärende

165 Inkomna filmer utan eller med ringa 
betydelse för verksamheten

V IN, respektive 
verksamhets-
system / G

Digitalt

166 2.1.2.2 Hantera och registrera ärenden ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

167 Diarieplan i public Bevara UP, public digitalt
168 2.1.3 Dokumentation & 

dokumenthantering
…  -  -  -  -  -  -  -  -  -

169 2.1.3.2 Planera och hantera 
dokumentation 
Dokumentationsplaner
Gallringsutredningar

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

170 Bevarande- och gallringsutredningar Bevara Public, UP . digitalt/papper papper

171 Gallringsbeslut Bevara Public, UP digitalt/papper papper
172 Informatonshanteringsplan Bevara Public, UP digitalt/papper papper
173 Beslut om informationshanteringsplan Bevara Public, UP digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.
174 2.1.4 Arkivering …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
175 2.1.4.0 Leda - styra - organiser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
176 Arkivbeskrivning Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper
177 Beslut om arkivbeskrivning Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.
178 Beslut om arkivorganisation Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.
179 Beslut om arkivredogörare Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper
180 2.1.4.1 Hantera analog arkivering ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
181 Reversaler Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Samlingsärende per år i public.
182 2.3 HR/Personal ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
183 2.3.1 Samverkan och förhandling …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
184 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

185 Samverkansprotokoll B UP, Public digitalt/ papper papper Ett samlingsärende per år
186 Samverkansprotokoll - lokal samverkan B UP, Public digitalt/ papper papper Ett samlingsärende per år

187 Minnesanteckningar från 
arbetsplatsträffar

2 Up, Mapp på 
G

digitalt

188
189 2.4 Ekonomi ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
190 2.4.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
191 2.4.1 Redovisning
192 2.4.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

193 Attestlista B UP, public . . papper/digitalt Papper Ett samlingsärende per år
194 Beslut om avskrivningar av 

kundfodringar
B UP, Public . . papper/digitalt papper Med diarieförda ärendem

195 Betalningsförelägganden (inkasso) 10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

196 Betalningspåminnelser V Ekonomisyste
m

. . digitalt

197 Betalningspåminnelser (inkasso) 10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

198 Bokföringsorder 10 Ekonomisyste
m

. . digitalt

199 Dröjsmålskrav och inkasso 10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

200 Erinran från geldenär 10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

201 Fordringshandlingar (inkasso) 10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

202 Följesedlar, kvitton till fakturor 10 ? . . digitalt
203 Inkassoärenden 10 Hos 

inkassobolag
. . digitalt

204 Kontoplan med kodförteckning V G . . digitalt Uppdateras kontinueligt
205 Kundfakturor 10 Ekonomisyste

m
. . digitalt

206 Kvitton egna utlägg 10 Ekonomisyste
m

. . digitalt

207 Leverantörsfakturor, utanordningar 10 Ekonomisyste
m

. . digitalt

208 Rekvisitioner V Ekonomisyste
m

. . digitalt/papper Förvaras i pärm hos handläggare

209 Resultatrapport 10 . . papper Förvaras i närarkiv. Efter 2 år till mellanarkiv.

210 Underlag för makulering och 
nedskrivning av kundfakturor

10 Ekonomisyste
m

. . digitalt

211 Utslag från kronofogdemyndigheten 
(Inkasso)

10 Hos 
inkassobolag

. . digitalt

212 2.4.3 Bidragshantering
213 2.4.3.1 Hantera statsbidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

214 Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
215 Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
216 Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper
217 2.4.3.2 Hantera EU-bidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
218 Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
219 Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
220 Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper
221
222 2.4.3.3 Hantera övriga bidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
223 Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
224 Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
225 Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper
226
227 2.5 Inköp ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
228 2.5.1 Inköp
229 2.5.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
230 Beslut om godkännande av 

förfrågningsunderlag
B OSL 19.3 papper/digitalt papper

231 Förfrågningsunderlag 
(administrativa föreskrifter, 
anbudsformulär och avtalsbilaga)

B OSL 19.3 papper/digitalt papper

232 Anbudsinbjudan/annonsering 6 Annonsering
sverktyg

OSL 19.3 papper/digitalt

233 Begärda förtydliganden, 
kompletteringar, referenstagning

B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper

234 Anbudsförteckning (inkomna)/ 
Anbudsöppningsprotokoll

B UP, public OSL 19.3 papper/digitalt papper

235 Anbudsutvärderingsprotokoll B UP, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
236 Tilldelningsbeslut B UP, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
237 Beslut om avbruten upphandling B UP, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
238 Överklagan B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
239 Beslut om överklagan B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
240 Vinnande anbud B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
241 Ej vinnande anbud IN, public OSL 19.3 papper/digitalt
242 Leverantörsutvärdering, 

soliditetsupplysning, vinnande 
anbud

B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper

243 Skatte- och registerkontroll, 
vinnande anbud

B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt papper

244 Prisblad, prisöndringsmeddelande V IN, G OSL 19.3 papper/digitalt

245 Prisjustering från leverantör V IN, G OSL 19.3 papper/digitalt
246 Broschyrer, information från 

anbudsgivare
V IN, G OSL 19.3 papper/digitalt
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

247 Bevis om avsändningsdatum för 
annonsunderlag till EGT

2 IN, G OSL 19.3 digitalt

248 Branschvillkor/bestämmelser 2 IN, G . . papper/digitalt
249 Avtal/kontrakt B UP, public OSL 19.3 papper/digitalt papper
250 Garantier (produktbank) v IN, G OSL 19.3 . papper/digitalt
251 Tjänsteanteckningar, kontakt med 

entreprenörer/leverantörer/konsulter 
av rutinmässig karaktör

V IN/UT OSL 19.3 . digitalt

252 Underättelse om att anbud 
antagits/ej antagits

B UT, public OSL 19.3 . digitalt/papper papper

253 Upphandlingsprotokoll/ 
förhandlingsprotokoll

B UP, public OSL 19.3 . papper/digitalt papper

254
255
256 2.9 Information och marknadsföring ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -

257 2.9.2 Informationsförsörjning
258 2.9.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
259 Kommunikationsplan för 

förvaltningen/sektorn
V UP, G . . digitalt digitalt Revideras löpande. Äldre version gallras

260 Internt nyhetsbrev 5 UP, Intranät digitalt digitalt
261 2.9.2.5 Hantera broschyrer ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
262 Broschyrer, reklam, 

informationsblad, upprättade av 
sektorn/nämnden

B UP Papper papper

263 2.9.2.6 Annonsera ….  -  -  -  -  -  -  -  -
264 Annonser i tidningar B UP, respektive 

ärendehanteri
ngssystem 

Digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med ärendet det gäller.

265 2.10 Förvaltningsstöd ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
266 2.10.1 Kontorsstöd …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
267 2.10.1.2 Hantera post ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
268 Fullmakt för postöppning V UP papper Hanteras ordnat i pärm. Gallras när den anställde 

slutar sin anställning  personen slutar. finns i pärm

269 2.10.2 Fordon och transporter …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
270 2.10.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
271 Fordonspolicyn och andra styrande 

dokument
Bevara UP, Public . . digitalt/papper papper

272 2.10.2.1 Hantera leasing ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
273 Leasingavtal V UP, public . . digitalt . Gallras när fordonet inte längre leasas.
274 2.10.2.2 Driva bilpool ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
275 Bokning V Moveabout digitalt Uppgifter hanteras och gallras av Moveabout. 
276 2.10.2.4 Svara för transporter ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfris
t 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) 
eller händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt 
förslag jfrt med 
gällande 
beslut.

277 Ansvarsförbindelser för anställda 
avseende bensinkort

V UP papper Sorterade på enheter i pärm, Gallras när anställda 
slutar eller inte längre ska ha bensinkort.  

278 Beställning av bensinkort till anställda i 
tjänst (görs av chef)

V UP papper Sorterade på enheter i pärm. Gallras när anställda 
slutar eller inte längre ska ha bensinkort.

279 Fordonsförteckning V UP, G . . digitalt Förteckningen uppdateras löpande. Äldre versioner 
gallras.

280 Besiktningsprotokoll, egna fordon V IN, förvaras 
hos 
verksamheten

digitalt/papper Förvaras hos respektive verksamhet. Gallras när 
fordonet inte längre finns i stadens ägo.

281 Försäkringspapper för fordon V IN, förvaras 
hos 
säkerhetsavde
lningen

digitalt/papper Handlingarna förvaras hos säkerhetsavdelningen

282 Garantibevis för fordon (vid nyinköp) V IN, förvaras 
hos 

digitalt/papper Förvaras hos respektive verksamhet,  Gallras när 
fordonet inte längre finns i stadens ägo.

283 Registreringsbevis fordon (maskiner, 
renhållingsfordon)

V IN, förvaras 
hos 
verksamheten 
eller 
leasingföretag

papper Förvaras hos respektive verksamhet,  Gallras när 
fordonet inte längre finns i stadens ägo.
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

284 3 Kärnverksamhet .  -  -  -  -  -  -  -  -  -
285 3.1 Fysisk planering ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
286 3.1.2 Mark och exploatering …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
287 3.1.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
288 Hantera ansökan om food trucks

289

Ansökan om tillstånd för Food truck 7 år IN, Public Digitalt/ 
Papper

Tillstånd medges max ett år i taget. Bra att ha 
ärendehistorik gällande sökande samt platsen 
för att bedöma lämplighet. Rutinbeskrivningar 
och lathundar finns i G:\Stadsmiljö och 
service\Tekniska enheten\07 Trafik. 

290

Beslut om tillstånd för Food truck 7 år IN, Public Digitalt/ 
papper

Tillstånd medges max ett år i taget. Bra att ha 
ärendehistorik gällande sökande samt platsen 
för att bedöma lämplighet. Rutinbeskrivningar 
och lathundar finns i G:\Stadsmiljö och 
service\Tekniska enheten\07 Trafik. 

291

Intern-/Extern kommunikation 7 år IN/UT  Public Digitalt/ 
Papper.

Tillstånd medges max ett år i taget. Bra att ha 
ärendehistorik gällande sökande samt platsen 
för att bedöma lämplighet. Rutinbeskrivningar 
och lathundar finns i G:\Stadsmiljö och 
service\Tekniska enheten\07 Trafik. 

292 3.1.3 Lantmäteri och kartarbete …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
293 3.1.3.0 Leda, styra, organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

294   Avtal B
IN/UT/UP 
Public    

Digitalt/ 
papper papper        

295   Äldre handlingar B UP     Papper Papper

Äldre handlingar som kartmaterial, 
polygonskisser, stomnät, gränsutredningar 
och protokoll. Bevaras i närarkivet.      

296   Inkommande arbetsmaterial 2 IN     Digitalt  
Inkommande data för uppdatering och 
ajourhållning i GIS  

297 3.1.3.1 Hantera fastighetsreglering                    
298   Fastighetsförteckning                    

299  
Beställning uppdaterad 
fastighetsförteckning 5 IN, Public     digitalt Lantmäteriet    

300  
Bekräftelse beställning 
fastighetsförteckning 5 UT, Public     digitalt      

301  
Fastighetsförteckning, arbetsmaterial 
och korrespondens 5 UT, Public

OSL Kap 
26, 18:8   digitalt  

Arbetsmaterial och korrespondens av vikt 
ska biläggas ärendet  
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

302  
Upprättad uppdaterad 
fastighetsförteckning 5 UP, Public

OSL Kap 
26, 18:8   digitalt    

303                        
304 3.1.3.2 Upprätta nybyggnadskarta                -  -  -
305   Nybyggnadskarta beställning 2 IN, Public     Digitalt   Beställs via blankett    

306   Framställd nybyggnadskarta 2 UP, Public    
Papper/ 
Digitalt

Nybyggnadskartan skickas till beställaren. 
Original ingår i bygglovsansökan som 
hanteras av byggnads- och 
tillståndsnämnden.    

307  
Nybyggnadskarta, arbetsmaterial och 
korrespondens 2 UT, Public     Digitalt  

Arbetsmaterial och  korrespondens av vikt 
ska biläggas ärendet  

308                        
309 3.1.3.3 Hantera namn och adresser                    

310   Adressättning 2 UT, Public     Digitalt

Frågor inkommer till @geodata. Beslut om 
nya namn tas av KS. Se process 
adressättning.

KS/Lantmäte
riet  

311   Lägenhetsnumrering, beslut 2 UP/UT, Public    
Digitalt/pap
per

Uppkommen rapport levereras till sakägare 
samt Lantmäteriet. Se process 
lägenhetnumrering.

STN/lantmät
eriet  

312  
Lägenhetsnumrering, adressättning 
arbetsmaterial 2 IN/UT     Digitalt  

STN/lantmät
eriet  

313                        
314 3.1.3.25 Hantera övriga frågor              -  -  -  -
315   Grundkarta                    
316   Grundkarta beställning 5 IN, Public     Digitalt   Se rutin beställning grundkarta    

317   Grundkarta leverans B UP, Public    
Digitalt/ 
papper papper Se process grundkarta  

318  
Grundkarta arbetsmaterial och 
korrespondens 5 UT, Public     Digitalt  

Arbetsmaterial och korrespondens av vikt 
ska biläggas ärendet  

319   Ledningskarta                    
320   Ledningskarta intern beställning 2 IN, Public     Digitalt  
321   Ledningskarta extern best. 2 IN     Digitalt   Beställningar genom Ledningskollen  

322   Ledningskarta leverans, intern 2 UP, Public

OSL kap 15 
2 § eller 
kap 18 § 8   Digitalt  

323   Ledningskarta leverans, extern 2 UP

OSL kap 15 
2 § eller 
kap 18 § 8   Digitalt   Hanteras av Ledningskollen.se      

324  
Ledningskarta 
kommunikation/arbetsmaterial 2 IN/UT     Digitalt      

325   Baskarta/Situationsplan                    
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

326   Baskarta beställning 2 IN, Public     Digitalt   Beställs via blankett  
327   Baskarta leverans 2 UP, Public     Digitalt   Sparas som pdf  och läggs in i ärendet  

328  
Baskarta/situationsplan 
arbetsmaterial 2 UT/UP     Digitalt   Material av vikt läggs in i ärendet  

329   Situationsplan beställning 2 IN, Public    
Digitalt/ 
papper   Beställs via blankett  

330   Situationsplan leverans 2 UP, Public    
Digitalt/ 
papper   sparas som pdf  och läggs in i ärendet  

331   Baskarta B UP, ArcGIS     Digitalt Digitalt

Datainformation om kommunens aktuella 
baskarta. Info av vikt ska finans under 
"borttagen" i databasen. Kommuens 
baskarta ska bevaras och ajourhållas. 
Minst en version/år ska bevaras.  

332   Ajourhållning 5 IN     Digitalt  

Datainformation ska ajourhållas. Efter 
ajourhållning kan arbetmaterialet gallras 
efter 5 år  

333   Tomtkarta                  
334   Tomtkarta beställning 2 IN, Public     Digitalt      

335   Tomtkarta leverans 2 UP, Public    
Digitalt/ 
papper      

336   Tomtkarta arbetsmaterial 2 UT, G:     Digitalt      
337   Stompunkter                    
338   Stompunkter beställning 2 IN, Public     Digitalt   Beställs via blankett  
339   Stompunkter leverans 2 UP, Public     Digitalt    

340   Stomnätskarta B UP, ArcGIS    
Digitalt/ 
papper papper

Information om kommunens stomnät. 
Sparas årligen som pdf. Punktskisser, 
dokumentation och databas bör bevaras 
och ajourhållas. From 2022 ajourhålls inte 
stadens stomnät.  

341   Påvisning av gräns                    
342   Beställning påvisning av gräns 2 IN, Public     digitalt   Beställs via blankett  
343   Korrespondens påvisning av gräns 2 UT, Public     Digitalt   diarieför  svaret till kund  
344   Mättjänster                    

345   Beställning mättjänst 2 IN, Public     Digitalt

Gäller tex utsättning, lägeskontroll och 
andra mätuppdrag. Intyg om 
lägesbesiktning bevaras med slutbevis i 
bygglovsärendet. Beställs via blankett.  

346   Mättjänst leverans 2 UP/UT, Public    
Digitalt/ 
papper    

347  
Mättjänst arbetsmaterial och 
korrespondens 2 UT. Public    

Digitalt/pap
per  

Arbetsmaterial och  korrespondens av vikt 
ska biläggas ärendet    
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

348   GIS                    

349   Inkommande data till GIS 5 IN     Digitalt  

Underlag som shape-filer, tex från 
myndigheter; internt; ortofoto. Läggs ev in 
som information i databas.    

350   Beställning av GIS-tjänst 5 IN, Public     Digitalt   Större intern beställning av GIS-tjänst    

351   Leverans av GIS-tjänst 5 UP/UT, Public     Digitalt   Leverans av tex karta, analys    
352

353
3.3 Infrastruktur ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -

354 3.3.5 Parkförvaltning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
355 3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

356

Styrandande dokument riktlinjer för 
lekplatser, riktlinjer för möblering, 
(trädplan)

B UP, Public digitalt/ 
papper

papper

357
Utredningar och rapporter B UP, Public digitalt/ 

papper
papper

358
3.3.5.1 Hantera parker och planteringar

359
Hantera drift och underhåll 
planteringar

360
Dokumentation om planteringar V Mapp på G digitalt Uppdateras löpande, äldre versioner 

gallars

361
Kartor/ritningar över planteringar B Public digitalt digitalt/ 

papper
Handlingar registreras i ett årligt 
samlingsärende.

362
Hantera drift och underhåll av 
parker

363
Skötselprogram - park B UP, Public, 

mapp på G
digitalt papper

364 Skötselplaner - park B UP, Public digitalt papper

365
Kartor, naturvårdsförordnanden 
(naturreservat, strandskydd, m.m.)

B UP, ArcGIS digitalt digitalt

366
Beslut, tillstånd och skötselplaner för 
naturreservat

B UP, Public digialt/ 
papper

papper

367
Planer, riktlinjer och andra styrande 
dokument

B UP, Public digitalt/ 
papper

papper

368
Dokumentation gällande 
annekteringen av allmän platsmark

B UT, public digitalt/ 
papper

papper

369

Ansökan om marklov inklusive 
ritningar

B UT, public digitalt/ 
papper

papper Förvaras årsvis i pärm i närarkiv. Originalt 
finns bevarat i stadens bygglovsarkiv



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR STADSMILJÖ- OCH TEKNISKA NÄMNDEN 17

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

370

Beslut om marklov B IN, Public digitalt/ 
papper

papper Förvaras årsvis i pärm i närarkiv. Originalt 
finns bevarat i stadens bygglovsarkiv

371

Ansökan om fällning och beskärning 
av träd på allmän platsmark

B IN, public digitalt/ 
papper

papper Förvaras årsvis i pärm i närarkiv.

372
Beslut om fällning och beskärning av 
träd på allmän platsmark

B UT, public digitalt/ 
papper

papper

373
Ansökningar om tillstånd och dispens 
från Länsstyrelsen 

B UT, public digitalt/ 
papper

papper

374
Beslut från Länsstyrelsen B IN, public Digitalt/ 

papper
papper

375

Baskarta och nulägesbild över 
grönytor inom detalplaneområde

B UP, ArcGIS digitalt digitalt Information som finns i ArcGIS. 
Uppdateras kontinueligt när grönytan 
förändras

376
Kartor, naturvårdsförordnanden 
(naturreservat, strandskydd, m.m.)

B UP, ArcGIS digitalt digitalt Information som finns i ArcGIS.

377
Hantera investeringar och 
reinvesteringar av parker 

378

Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vägar, 
torg och broar - Planera och hantera 
investeringar och reinvesteringar - 
gator, vägar, torg och broar

379
Hantera drift och underhåll 
lekplater och utegym

380

Årliga säkerhetsbesiktningar av 
lekplatser och utegym

10 IN, Public digitalt Registreras i ett samlingsärende per år. 10 
år eller förlja parkens livslängd

381
Tillsynsprotokoll 10 UP, mapp på 

G
Papper/ 
digitalt

Gallras efter 10 år eller följa parkens 
livslängd

382
Planer, riktlinjer och andra styrande 
dokument 

B UP, public digitalt/ 
paper

papper

383

384
Planera reinvesteringar av 
lekplatser och utegym

385

Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vägar, 
torg och broar - Planera och hantera 
investeringar och reinvesteringar - 
gator, vägar, torg och broar

386
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

387 3.3.6 Gator, vägar och parkering …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
388 3.3.6.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

389
Hantering av lokala 
trafikföreskrifter

390
Beslut om lokal trafikföreskrift B UP, Sokigo 

LTF 
digitalt digitalt Sokigo bevarar. Transportstyrelsen RDT 

back-up

391
Upphävande av lokal föreskrift B UP, Sokigo 

LTF 
digitalt digitalt Sokigo bevarar. Transportstyrelsen RDT 

back-up

392
Överklagan av lokala trafikföreskrifter B UP, Public digitalt/ 

papper
papper

393
Hantera rapporter och utredningar

395
Rapporter och utredningar B UP, public digialt/ 

papper
papper

395

Samverkan med andra 
organisationer, region och 
kommuner

396

Anteckningar från samarbetsforum 
med Trafikverket/Region 
Stockholm/andra kommuner

10 UP/IN, G: digitalt

397

Protokoll från samarbetsforum med 
Trafikverket/Region Stockholm/andra 
kommuner

B UP/IN, Public digitalt/pap
per

papper

398
Samverkansavtal B UP, public digitalt/pap

per
papper

399
Hantera ansökning om statlig 
medfiansiering

400
Ansökan B UT, public digitalt/ 

papper
Papper

401
Beslut om medfinansiering B IN, Public digitalt/ 

papper
papper

402
Ansökan om utbetalning B UT, public digitalt/ 

papper
papper

403
Beslut om utbetalning B IN, public digitalt/ 

papper
papper

404
Slutredovidning/Delredovisning/ 
Lägesrapport

B UT, public digitalt/ 
papper

papper

405
Överklagan av beslut B UT, Public digitalt/ 

papper
papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

406
Beslut om överklagan B IN, Public digitalt/ 

papper
papper

407
3.3.6.1 Hantera gator, vägar, torg och 

broar
….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

408 Hantera schakttillstånd

409
Ansökan om schakttillstånd 2 IN, Isy case digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

410
Korrespondans om schakttillstånd 2 IN/UT Isy 

case
digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

411
Beslut om schakttillstånd 2 UT Isy case digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

412

Slutbesiktningsprotokoll 2 IN, Isy case, 
stora filer 
endast G

digitalt Gallars 2 år efter godkänd slutbesiktning

413

Fotodokumentation 2 IN, Isy case, 
stora filer 
endast G

digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

414
Beslut om viten 2 UP, Public digitalt/ 

papper
Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

415
416 Hantera trafikanordningsplaner

417
Ansökan om trafikanordningsplaner 2 IN, Isy case digitalt Gallras 2 år från godkännande efterkontroll

418
Korrespondans 2 IN/UT, Isy 

case
digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

419
Beslut om trafikanordningsplaner 2 Ut Isy case digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

420
Kontroller/Inspektioner 2 IN Isy case digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

421
Efterkontroll dokumentation 2 IN Isy case digitalt Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

422

Beslut om viten 2 UP Public/Isy 
case

digitalt/ 
papper

Gallras 2 år efter godkänd slutbesiktning

423
424 Genomföra trafikmätningar
425 Trafikmätningar, sammanställning B UT, public digitalt papper
426 Underlag till trafikmätningar 10 UP papper
427 Hantera gatuskyltar



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR STADSMILJÖ- OCH TEKNISKA NÄMNDEN 20

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

428

Nymontering av gatunamnsskyltar: 
avtalsteckning 

V IN Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och 
lathundar pågår. Hanterar avtalsteckning 
mellan staden och fastighetsägaren 
gällande att sätta upp gatunamnsskyltar 
samt underhåll av dessa.

429

Synpunkter på saknade/skadade 
gatunamnsskyltar

V IN, Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och 
lathundar pågår. Hanterar avtalsteckning 
mellan staden och fastighetsägaren 
gällande att sätta upp gatunamnsskyltar 
samt underhåll av dessa.

430

Intern-/Extern kommunikation V IN/UT Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och 
lathundar pågår. Hanterar avtalsteckning 
mellan staden och fastighetsägaren 
gällande att sätta upp gatunamnsskyltar 
samt underhåll av dessa. 

431 Hantera drift och underhåll

432
Beställning av arbeten i gata - 
sammanställningar och kartor

10 UP, mapp på 
G

digitalt

433
Beställning av arbeten i gata - 
sammanställningar

10 UP, 
Raindance

digitalt Sammanställning av beställningar finns 
som bilaga till fakturor

434
Sammanställning av beställningar - 
halkbekämpning

10 IN, Raindance digitalt Sammanställning av beställningar finns 
som bilaga till fakturor

435
Sammanställning av beställningar - 
halkbekämpning

10 IN, Raindance digitalt Sammanställning av beställningar finns 
som bilaga till fakturor

436
Försäkringsärende - underlag 5 IN, Public Papper/ 

digitalt
Handlingarna hanteras av 
säkerhetsavdelningen

437
Försäkringsärende - utanordning 10 UP; 

Raindance
digitalt

438

Planera och hantera investeringar 
och reinvesteringar - gator, vägar, 
torg och broar

439
Samarbetsavtal B UP, public digitalt/pap

per
Papper

440
Projektbeställning B Public, UP digitalt/pap

per
papper

441
Projektplan B Public, UP digitalt/pap

per
papper

442
Tidplan och ekonomisk kalkyl B Public, UP digitalt/pap

per
papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

443
Produktionsbeställning B UP, public digitalt/pap

per
papper

444
Produktionsplan B UP, public digitalt/pap

per
papper

445

Beslut om att påbörja 
förstudie/projektering/genomförande

B UP, public digitalt/pap
per

papper Beslut i nämnd eller kommunfullmäktige.

446

Tidplan och ekonomisk kalkyl, 
arbetsmaterial under projektets gång

V Mapp på G digitalt/pap
per

Revideras löpande och gallras när ny 
version tagits fram.

447
Medfinansiering, ansökan och 
ansökan om utbetalning

B Public, UT digitalt/pap
per

papper

448
Medfinansiering, beslut B Public, IN digitalt/pap

per
papper

449

Utredningar till förstudie som ligger till 
grund för projektet (till exempel 
geotekniska, riskutredning/analys, 
marktekniska, trafikutredningar mfl.)

B Public, IN digitalt/pap
per

Papper

450
Utredningar till förstudie, 
arbetsmaterial innan slutversion

V Mapp på G digitalt/pap
per

Revideras löpande och gallras när ny 
version tagits fram.

451

Ledningsritningar B Public, IN OSL kap 15 
2 § eller 
kap 18 § 8

digitalt/pap
per

papper

452

Ledningsritningar, arbetsmaterial i 
pågående projekt

V Mapp på G OSL kap 15 
2 § eller 
kap 18 § 8

digitalt/pap
per

papper Revideras löpande och gallras när ny 
version tagits fram.

453

Mötesprotokoll - externa 
projektmöten, projekteringsmöten, 
byggmöten, styrgruppsmöten, 
samordningsmöten, 
partsgemensamma grupper etc.

B Public, UP digitalt/pap
per

papper

454
Minnesanteckningar/mötesprotokoll 
från interna möten

V Mapp på G digitalt/pap
per

Gallars vid projektavslut.

455
Tjänsteanteckningar och underlag 
som inte tillför sakuppgift

V Mapp på G digitalt/pap
per

Gallars vid projektavslut.

456

Lägesrapport som tillför sakuppgift, 
löpande under projektets skeden

B Public, UP digitalt/pap
per

papper Sammanställs i en rapport vid 
projektavslut. Lägesrapporter som tillför 
sakuppgift till ärendet bevaras

457
Programhandling B Public, UP digitalt/pap

per
papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

458
Illustrationer, perspektivbilder B Public, IN digitalt/pap

per
Papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut

459
Illustrationer, perspektivbilder V Mapp på G digitalt/pap

per
Gallars vid projektavslut.

460
Ritningar, konstruktions- höjdsättning 
mfl.

B Public, IN digitalt/pap
per

Papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut

461

Ritningar, konstruktions- 
höjdsättning, arbetsmaterial innan 
slutversion

V Mapp på G digitalt/pap
per

Papper

462
Systemhandling B Public, UP digitalt/pap

per
papper Slutversion bevaras.

463
Utredningar till systemhandling, 
arbetsmaterial innan slutversion

V Mapp på G digitalt/pap
per

Gallars vid projektavslut.

464
Fotodokumentation som tillför 
sakuppgift

B Public, UP digitalt papper OBS! Gör bedömning om GDPR ska 
tillämpas

465
Fotodokumentation som ej tillför 
sakuppgift

V Mapp på G digitalt OBS! Gör bedömning om GDPR ska 
tillämpas, Gallars vid projektavslut.

466
Korrespondens rutinmässig V Mapp på G digitalt OBS! Gör bedömning om GDPR ska 

tillämpas, Gallras vid projektavslut

467
Korrespondens som tillför sakuppgift B Public, IN digitalt/pap

per
papper OBS! Gör bedömning om GDPR ska 

tillämpas

468
Planer, t.ex. sanerings- och 
miljöplaner, kontrollplaner m.m.

B Public, UP digitalt/pap
per

papper

469

Avtal/ kontrakt/ överenskommelser 
som inte har koppling till specifik 
upphandling

B Public, UP digitalt/pap
per

papper

470
Garantiförbindelse B Public, UP digitalt/pap

per
papper

471
Återfordran garantiförbindelse 
(undertecknad)

B Public, Ut digitalt/pap
per

papper

472
Avrop B Public UP digitalt/pap

per
papper

473

ÄTA, Ändring- tillägg- avgående - 
delegationsbeslut

B Public, UP digitalt/pap
per

papper Delegationsbeslut vid större avvikelser som 
har påverkan på projektets avgörande och 
budget

474

ÄTA, Ändring- tillägg- avgående - 
mindre som int är delegationsbeslut

V Mapp på G digitalt/pap
per

Gallras vid slutreglering.

475
Genomförandeavtal, 
ledningsomläggning

B Public, UP digitalt/pap
per

papper

476
Vattenverksamhet - 
undersökningsamråd (underlag) 

B Public, UP 
och UT

digitalt/pap
per

papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

477

Vattenverksamhet - 
samrådsredogörelse, MKB,  
tillståndsansökan, tillståndsanmälan

B Public, UT digitalt/pap
per

papper

478
Vattenverksamhet, beslut/dom B Public, IN digitalt/pap

per
papper

479
Anökan/anmälan (bygglov, mark- och 
rivningslov, biotop mfl)

B Public, UT digitalt/pap
per

papper

480
Tillstånd/beslut (bygglov, mark- och 
rivningslov, biotop mfl)

B Public, IN digitalt/pap
per

papper

481
Ansökan om trafikanordningsplan 
och schakttillstånd 

V Mapp på G digitalt/pap
per

Gallras vid projektavslut.

482
Beslut om trafikanordningsplan och 
scakttillstpnd

V Mapp på G digitalt Gallras vid projektavslut.

483
Skadeståndskrav, 
ersättningsanspråk

B Public, IN digitalt/pap
per

papper

484
Skadeståndskrav, 
ersättningsanspråk beslut

B Public, UT digitalt/pap
per

papper

485
Fullgörandeförsäkring, 
försäkringsbekräftelse

B Public, IN digitalt/pap
per

papper

486
Bygghandling och 
bygghandlingsritningar 

B Mapp på G digitalt/pap
per

papper Notering görs i Public att de finns 
tillgängliga i arkivet

487
Bygghandlingsritningar, cd/dvd och 
USB

V Mapp på G digitalt Handlingarna skrivs ut och bevaras i akten

488
Försäkran borgensåtagande B Public, IN digitalt/pap

per
papper

489
Fullmakt (intern) B Public, UP digitalt/pap

per
papper

490
Fullmakt (extern) B Public, IN digitalt/pap

per
papper

491
Syn- och förbesiktningsprotokoll B Mapp på G digitalt/pap

per
papper Sista version av respektive protokoll 

registreras.

491
Syn- och besiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap

per
papper Sista version av respektive protokoll 

registreras.

492
Slutbesiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap

per
papper

493

Relationshandling och 
relationsritningar

B Mapp på G digitalt/pap
per

papper Notering görs i Public att de finns 
tillgängliga i arkivet. Hanteras ordnat på G 
innan avslut. Överlämnas till drift vid 
projektavslut
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

494
Relationsritningar cd/dvd och USB V Mapp på G digitalt Handlingarna skrivs ut och bevaras i akten 

vid projektavslut

495
Slutredovisning av projektet B Public, UP digitalt/pap

per
papper

496

Projektresultat  t.ex. utredningar, 
rapporter, ritningar och illustrationer

B Public, UP digitalt/pap
per

papper

497
Garantibesiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap

per
papper

498

Byggaranti/byggsäkerhet B IN, Isy 
case/public

digitalt papper Originalt skickas tillbaka vid garantitidens 
slut. Kopia till akten för projektet

499

Dokumentation avseende 
överlämnande till drift- och underhåll

B Public, UP digitalt/pap
per

papper Sammanställning av information som 
lämnas över till drift.

500
501 3.3.6.2 Hantera trafiksignaler ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

502
Anläggningsdata trafiksignaler V UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco så länge trafiksignalen 

är i drift

503
Anslutningsschema trafiksignaler V UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco så länge trafiksignalen 

är i drift

504
Arbetsorder (trafiksignal) V UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco så länge trafiksignalen 

är i drift
505 3.3.6.3 Hantera belysning ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

506
Investeringshandlingar egna projekt B UP, Public digitalt/pap

per
papper

507
Besiktningsprotokoll/tillsyn V IN, Mapp på 

G
digitalt Gallras utifrån avskrivningstid

508

Drift och underhåll, 
belysningsschema, register, ritningar

V Sharespace digitalt Uppdateras löpande.

509
Servitut, ledningsavtal B UP, Public papper/ 

digitalt
papper

510
Styrande dokument, utredningar och 
rapporter, belysning

B UP, public papper/ 
digitalt

papper

511
3.3.6.4 Hantera gång- och cykelbanor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

512
Planera reinvesteringar gång - och 
cykelbanor 

513
Samarbetsforum - anteckningar 
Trafikverket/Trafikförvaltningen

10 Mapp på G digitalt
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

514

Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vägar, 
torg och broar - Planera och hantera 
investeringar och reinvesteringar - 
gator, vägar, torg och broar

515 3.3.6.5 Hantera parkeringsplatser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
516 Hantering parkeringsavgifter

517

Tomningsrapport (mynt) för 
biljettautomater

2 UP, Mapp på 
G och i 
Flowbird 
Modulsystem

digitalt Administrationssystem för att hantera 
parkeringsautomater. Utdrag sparas på G

518

Tomningsrapport för kontokort 
(bensinkort, visa och mastercard) för 
biljettautomater

2 UP, Mapp på 
G och i 
Flowbird, 
Modulsystem

digitalt Administrationssystem för att hantera 
parkeringsautomater. 

519
Felanmälan av biljettautomat 2 IN, Mapp på 

G
digitalt Felanmälan skickas vidare till SAPS för 

hantering.

520

Månadsrapporter om mobilbetalning 
vid parkering

2 IN, Easy park, 
parkster

digitalt

521
Elektroniska felparkeringsavgifter 
(gatumark)

2 UP, Parkright digitalt Bilder tas bort efter 6 månader.

522
Förordnande av parkeringsvakter, 
inhyrd personal

10 UP, Public digitalt/ 
papper

523

Statistik för utfärdade 
parkeringsanmärkningar från 
Transportstyrelsen

2 IN; mapp på 
G

digitalt

524
Sökning och kontroll av fordon och 
personuppgifter

V UP, Bisnode digitalt Ögonblicksblicksbild Bisnode

525 Hantering av företagsparkering

526
Ansökan om företagsparkering 3 år Bopark digitalt Gallras två efter utgånget tillstånd, max 3 

år.
527 Beslut om företagsparkering 3 år Bopark digitalt

528
Beslut om avslag om 
företagsparkering

3 år Bopark digitalt

529 Hantering av boendeparkering

530
Ansökan om boendeparkering V IN papper Ansökningsblankett med bilagor gallras när 

uppgifter är inlagda i Bopark
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

531

Ansökan om boendeparkering 3 IN, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifrån ny 
ansökan varje år. Informationen sparas i 
tre år efter att parkeringstillståndet upphört. 

532
Ansöka - skyddad identiet 3 In, Bopark Noterad i systemet. Adress finns inte i 

systemet

533

Boendeparkeringstillstånd 3 UP, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifrån ny 
ansökan varje år. Informationen sparas i 
tre år efter att parkeringstillståndet upphört. 

534

Boendeparkerings: tjänstebildintyg 
för privat användning, intyg 
hyrbil/kopior för undantag 

3 IN, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifrån ny 
ansökan varje år. Informationen sparas i 
tre år efter att parkeringstillståndet upphört. 

535
Beslut om avslag om 
boendeparkering

3 UP, Bopark digitalt

536
Hantering av 
parkeringsanmärkningar

537

Bestridande av 
parkeringsanmärkningar (gatumark) 
för inhyrd personal

2 På G digitalt

538

Bestridande och utgående svar av 
parkeringsanmärkningar (gatumark) 
för vår egen personal

2 På G digitalt

539 Hantera laddningsstationer

540

Intresseanmälan om 
laddningsstationer inom allmän 
platsmark

B IN, Public digitalt/ 
papper

papper

541

Beslut om avtal gällande 
laddningsstationer inom allmän 
platsmark

B UP, Public digitalt/ 
papper

papper

542
Nyttjanderättsavtal B UP, Public digitalt/ 

papper
papper

543
Uppsägelse av avtal B UT/IN, Public digtalt/ 

papper
papper

544 3.3.6.6 Hantera trafikärenden ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
545 Hantera fordonsflytt

546

Se 3.3.6.5 Hantera parkeringsplatser - 
Hantering av parkeringsanmärkning 
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras 
media

Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgifter 
enligt GDPR

De medier 
handlings-
typen hanteras 
på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med 
informationen så att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex 
lathundar om ärendehantering.

Informations-
ägande nämnds 
eller bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att 
handlingstypen kan gallras 
efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets 
arbete att bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

547
Beslut om flytt och skrotning av 
fordon (protokoll)

10 GBO papper/ 
digitalt

papper

548
Hantera dispens för tung, bred, 
lång eller hög transport

549
Ansökan om dispens för tung, bred, 
lång eller hög transport

2 IN, Public digitalt Trafikverket ansvarar för ansökan och 
beslut.

550
Yttrande - beslut om dispens 2 UT, Public digitalt Trafikverket ansvarar för ansökan och 

beslut.
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