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

Gallras/ Bevaras

Anmarkning

ww wr

SAMHALLSSERVICE

Borgerliga ceremonier
Namngivningsceremoni

Blankett fér namngivningsceremoni
Namngivningsbevis

Borgerlig vigsel

Forattare

Forslag pa vigsel- och registreringsforrattare samt val
av vigsel- och registreringsforrattare
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver
Vigsel-/registreringsforrattare, forordnande av
Information pa kommunens hemsida

Forberedelse vigsel

Anmaélan, vigsel
Bekraftelse av anmalan (med forrattningsdatum)

Bevaras
Gallras i samband
med avhandandet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Se anmérkning

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmérkning

Ingar oftast i Kommunfullmaktiges protokoll.

Tillhandahalls av Lansstyrelserna. Lista kan aven tillhandahallas
av kommunen
Tillhandahalls av Lansstyrelserna

Sparas i samband med att kommunens hemsida arkiveras.

Till kommunen, blankett fas ofta frdn kommunen
Till de berdrda



Fakturering av forrattningen, kommunens

Fakturering av forrattningen, forrattarens

Sammanstallning av arets vigslar
Formuldr/ceremonitext

Intyg hindersprévning
Vigselintyg/underrattelse
Tids-/datumbokning
Tolk, namn och adress

Vittnenas namn och adress

Onskat forrattningsdatum

Overenskommelse med forréattaren

Vigselprotokoll

Borgerlig begravning
Forordnande av begravningsombud

Forslag till begravningsombud

Se anmarkning

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Till de berérda i de kommuner dar ceremonin inte ar
kostnadsfri. Klassificering under 2.4.6 Lopande bokfdring

Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lépande bokféring

Orden, ofta publicerade pa kommunens webbplats, fastslas i
forordningen §8 4-7

Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket

Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket

Ingar ofta i Anmaélan, vigsel

Lamnas till kommunen om tolk behdvs. Ingar ofta i Anmélan,
vigsel

Om de tva vittnena inte tillhandhalls av kommunen. Ingar ofta i
Anmalan, vigsel
Ingar ofta i Anmalan, vigsel

Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)

OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av tillganglighets
och forskningsskal. Originalen skickas till lansstyrelsen.

Ingar oftast i Kommunfullmaktiges protokoll.



Konsumentsttd och radgivning
Konsumentradgivning
Reklamationsarenden, enskilda konsumenter

Marknadsundersékningar

Dokumentation om egenproducerade utstallningar

Underlag for statistik
Statistisk sammanstéllining
Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor

Arenden om budgetradgivning

Arenden om skuldrédgivning (inte prévade enligt
skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstéllning

Skuldsanering

Arenden om skuldradgivning ( prévade enligt
skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstéllning
Underlag for statistik
Energi- och klimatradgivning

Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Se anmaérkning

Gallras efter 1 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Se anmarkning

Gallras efter 5 ar

Se anmarkning
Se anmérkning

Finns hos Kosumentverket
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och éverenskommelser med
fordringsagare

T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
6verenskommelser med fordringségare

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

T.ex. &rendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringséagare, kopior av ansékan till
och beslut fran kronofogdemyndighet samt forekommande
tingsrattsbeslut

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Finns hos Kosumentverket



Kundregister

Statistisk sammanstélining
Arsrapport for energirddgivning

Medborgarservice
Hantera fragor
Rutinméssiga forfragningar

Rutinmassiga svar och hanvisningar

Véagledning och service

Tolkférmedling

Riktlinjer for tolkstod
Avtal om tolkstod
Register dver tillgangliga tolkar

Ansdkan om tolkstod
Beslut om tolkstod

Hemséndningsbidrag

Anstkan om hemséandningsbidrag

Beslut om hemsandningsbidrag
Frivilligarbete

Handlingar rérande Seniorer i skolan
Handlingar rérande Tidningslasning for aldre

Handlingar rérande Sprakvanner

Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

Ex kontaktcenter

Samhallsinformation. Tolkformedling. Hemvéandare.
Medborgarskap. Integration

Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av tolkféretag
och da skots tjansten via det foretagets webbsida

Se 1.3.1 Styrande dokument
Se 2.6.4 Forvalta avtal



Integration
Verka for folkhalsa

Projekthandlingar

Dokumentation om folkhélsoarbetet
Verka for mangfald

Jamstélldhetsplaner

Dokumentation om jamstalldhetsarbetet

Extern information och kommunikation

Se anmérkning
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras

Folkhalsoradd m.m.
Se 1.6.2 Projekt

Jamstalldhet m.m.
Sel.3.1 Styrande dokument.



Ge kommuninformation
Webbplats

Informationsmaterial/publikationer

Bloggar, extern webbplats, social medier

Pressmeddelande

Tidning - egen produktion for extern publicering

E-pliktsexemplar

Verksamhetens/kommunens historia

Meddelanden till allmanheten

Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

Ansokningar om evenemang
Beslut om anordnande eller deltagande
Inbjudningar till evenemang

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta Sydarkivera
for mer information.

Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t ex
kommunkartor, informationsbroschyrer, turistbroschyr m.m.
Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet.

Om man upptacker inlagg som innehaller sekretessbelagd
information eller leder till ett &rende ska dessa omedelbart tas
bort samt tas om hand for diarieféring och handlaggning. For
bevarande av sociala media kontakta den arkivmyndighet skoter
de bevarandet.

Ett exemplar av varje ska bevaras. Om kommunen gér en
taltidning bor aven den bevaras.

Ett exemplar av alla de filer som véander sig till allmé&nheten och
som finns pa webbsidan och som ersatt ex. broshyrer ska
levereras till KB

Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns historia och
den publiceras externt i ndgot sammanhang hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation

T ex eldningsforbud, avstangningar av gator, vagar, VA m.m.

Till exempel ta emot ansokningar och hantera utdelande av
svenska flaggor, védlkomnande for nyinflyttade, studiebesok hos
kommunens verksamheter



Dokumentation Bevaras

Tillstand och tillsyn for naringsliv och
foreningar
Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen

Tillstand stadigvarande servering

Ansokan Bevaras
Beslut Bevaras
Domar i tillstandsarenden Bevaras
Tillstandsbevis, stadigvarande servering Bevaras
Utredningar och forslag till beslut Bevaras
Underlag for beslut rérande stadigvarande Gallring 3 ar efter att  Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. ansokan och
serveringstillstand verksamheten ovriga yttranden fran sokanden, bevis 6ver godkannande av
upphort livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan,

hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
momsregistreringsbevvis, personbevis, verksamhetsbeskrivning,
yttranden fran andra forvaltningar

Ovriga tillstand

Anmaélan av forséljning av 6l klass 2 Gallras nér
verksamheten har
upphort
Anmaélan om kryddning av egen snaps Gallras efter 5 ar
Anmalan om provsmakning Gallras efter 5 ar
Anmalan om andrade agarférhallanden Se anmarkning
Anmalan om utsedda serveringsansvariga Gallras vid inaktualiet Bor bevaras eftersom det ar en prévning av lamplighet annars

kan de ev. gallras nar nya serveringsansvariga har utsetts



Restaurangrapporter

Tillfalliga tillstand
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till
allménheten

Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till
slutna séllskap

Tillsynséarenden som leder till atgérd

Anmalan

Beslut rérande varningar och sanktioner
Beslut fran andra myndigheter

Domar i tillsynsérenden

Tillsynsrapport

Utredningar och forslag till beslut
Yttrande angdende olika ansékningar
Overklagande

Aterkallelsebeslut av serveringstillstand
Tillsynsarenden som inte leder till tgard

Anmalan

Yttrande angdende olika ansékningar
Beslut fran andra myndigheter
Tillsynsplan

Kontroll av tobaksforséljning

Anmaélan om forséaljning av tobak

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras vid inaktualiet

Gallras nar
verksamheten har
upphort

Samtliga handlingar i &rendet. Innehaller ex ansokan, yttranden,
remiss (fran social omsorg), yttranden fran andra myndigheter,
beslut

Samtliga handlingar i arendet. Innehaller ex ansokan, yttranden,
remiss (fran social omsorg), yttranden fran andra myndigheter,
beslut

R6r varningar och sanktioner.



Anmalan om tillhandahallande av e-cigaretter och Gallras nér

pafyliningsbehallare verksamheten har
upphort

Checklista for kommunal kontroll av forsaljning av Bevaras

tobak

Rapport Bevaras

Kompletteringar Bevaras

Forelaggande Bevaras

Vite Bevaras



Kontroll av forséljning av receptfria lakemedel

Rapporter 1gg/man vilka som slutat respektive borjat
salja fran Lakemedelsverket.

Checklista for kommunal kontroll av forsaljning av
receptfria lakemedel

Rapportformular kring brister

Tillstand och kontroll av spelverksamhet

Anstkan/anmaélan om registeringslotterier

Delegationsbesut om registeringslotterier

Arbetsmarknad och sysselsattning

Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling

Anstallningsbeslut

Arbetsintyg, skriftliga omddmen

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt
eller omprévning)

Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen for bidrag
(nytt eller omproévning) inklusive handlingsplan

Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 5
ar/Bevaras?
Gallras efter 5
ar/Bevaras?

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till Lakemedelsverket

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1 2019.
Galler ideella forningar.

Galler for de personer som man vill ha ut i arbetslivet. Kan
overga i ordinarieverksamhet ska da hanteras under 2.7....
personaladministration
Ska forvaras i personakt
Ska forvaras i personakt
Ska forvaras i personakt

Ska forvaras i personakt. T.ex. handlingsplan,
overenskommelser, utredningar

Ska forvaras i personakt. Se dven 7.13.1
Arbetsmarknadsutbildningar



Anvisning, remiss fran arbetsformedling, socialtjanst

Avisering om utbetalt belopp
Bekréftelse av anstéllning till Arbetsférmedlingen

Forstadagsintyg

Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare)
Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen

Statsbidrag for olika atgardsformer

Uppféljning

Arendeblad/journalblad

Samordna insatser for arbetsmarknad och
sysselsattning

Samarbete med myndigheter, organisationer och
arbetslivet.

Verksamhetsbeskrivningar

Naringsliv
Néringslivslots
Naringslivsprogram
Anteckningar
Dokumentation

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard
Gallras efter 2 ar
Gallras 2 ar efter
avslutad atgard
Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras 2 &r efter
avslutad atgard

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras

| vissa situationer kan arbetsgivaren begara att man lamnar
sjukintyg fran forsta dagen om man &r franvarande och inte
efter sju dagar.

T.ex. underlag. ansdkningar, utbetalning, avstamning.
Gallringsfristen galler rékenskapsmaterial, granskningsmaterial
kan gallras efter 2 ar.

Om verksamheten for personakter 6ver de personer som ar
sysselsatta genom dem.

Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning. Datortek. Etc.

Avser hela &rendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
samarbetsavtal, 6verenskommelser och protokoll fran méten

Se 1.3.1. Styrande dokument.



Kontaktlista

Egenproducerat material

Redovisningar av genomférda aktiviteter
Foretagstraffar

Anteckningar

Dokumentation

Kontaktlistor

Inbjudningar

Redovisningar av genomférda aktiviteter
Foretagsmassor/utstallningar
Foretagsregister

Marknader
Ansdkan om plats

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

Platsnyttjarens F-skattebevis
Karta dver forsjaljarnas platser
Dokumentation

Kontaktlistor

Inbjudningar
Redovisningar av genomférda aktiviteter
Egenproducerat material

Turism
Framja turism
Massor
Turismstrategi

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Ex. sommarmarknader

Destinationsutveckling

Se 1.3.1 Styrande dokument



Arsredovisning for turismféreningar
Handlingsplan for turismutveckling
Statistik

Turistbroschyr

Férmedla boende
Forteckning Over privatbostader for uthyrning

Stugkatalog
Bokningsregister

Statistik

Turistpaket

Sammanstallning/broschyr éver erbjudna turistpaket
Guidning

Broschyrer
Statistik

Bevaras
Bevaras
Se anmérkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Gallras vid
inaktualitet

Se anmaérkning

Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett exemplar. Se
3.4.1.

1 ex bevaras vid papperstryck

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
1 ex bevaras.

Producerar och formedlar guidade turer, producerar och
formedlar bestallda turer fér grupper, vardskap och guidning vid
kryssningsbesok.

1 ex bevaras.

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet



Turistbyrd/infopoint och turistinformation
Forteckning 6ver souvenirer och leverantorer
Forséljning av fiskekort

Forteckning 6ver uthyrningscyklar

E-tjanster, biljettforsaljning och férmedling

Stiftelser, fonder och donationer

Stiftelser

Ansokningshandlingar
Sammanstallning dver sékanden
Beslut av stipendiater

Anstkan och beslut om utbetalning
Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier

Stiftelseforordnande

Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéattelse
Verifikationer

Anstkan om permutation

Anmalan om anmalan till Skatteverket,
organisationsnummer

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras

Turistvardar

Stiftelser egen juridisk person



Ansokan for andring av villkoren
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av stiftelsen

Ansokan om att forbruka tillgangarna
Fonder

Ansokningshandlingar

Sammanstallning éver s6kanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier
Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéattelse
Anstkan och beslut om utbetalning
Donationer

Ansokningshandlingar

Sammanstallning dver skanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier
Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier

Huvudbok
Bokslut, inkl. revisionsberattelse
Ansokan och beslut om utbetalning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras



10

10

10

Bidrag och sponsring till externa aktorer

Bidrag och sponsring till organisationer etc.

Ansokan
Beslut
Bidrag och sponsring till enskilda

Ansokan
Beslut

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor och
kommuner/myndigheter

Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag



