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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

Arbetsmiljöplan Tas fram i samband 

med bygg och 

anläggningsarbetet. 

Beskriver vilka 

medarbetare som 

erhållit specifika 

arbetsuppgifter inom 

bygg och 

anläggningsarbetet.

Chef SL Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Arbetsmiljösamordnare 

och/eller den roll 

byggherrens representant 

utser

Byggherrens representant Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år 10 år Kopplas till 

Systematiskt 

arbetsmiljöarbete. 

Är kopplat till 

myndighetskrav. 

Arbetsmiljörondsprotokol

l 

Identifiering av 

arbetsmiljöavvikelser 

kopplade till 

verksamheten och 

anläggningen.

Chef SL Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc 1 Abretsmiljöombud. 2 

Deltagare - om 

arbetsmiljöombud ej 

närvarar 

Handläggaren Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Protokoll ska alltid 

godkännas av 

någon annan än 

utfärdaren, 

godkännaren 

måste ha deltagit 

vid 

mötet/förrättningen

Körtillstånd för mobila 

arbetsplattformar

Chef SL Papper Blanketter och mallar SKBdoc SKBdoc-id Orginal i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Kritisk 10 år 10 år

Körtillstånd för travers Chef SL Papper Blanketter och mallar SKBdoc SKBdoc-id, pärm Orginal i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 10 år 10 år

Körtillstånd för truck Körtillstånd för truck Chef SL Papper Blanketter och mallar SKBdoc SKBdoc-id Orginal i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 10 år 10 år

Meddelande från 

arbetsmiljöverket 

angående skyddsfrågor

Bl.a. nya lagkrav,  

föreläggande och 

tillstånd utskickade från 

Arbetsmiljlöverket.

Chef SL Papper Extern mall SKBdoc SKBdoc-id Original i S närarkiv. Kopia i 

SKBdoc.

Arbetsmiljösamordnare cS Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år 10 år Inkommande 

dokument, skapas 

externt av 

arbetsmiljöverket 

och registreras 

sedan i SKBdoc. 

Kopplat till 

myndighetskrav.

Riskbedömning 

arbetsmiljö

Redovisar risker 

avseende specifika 

områden och/eller 

arbeten på SKB.

Chef SL Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Arbetsmiljösamordnare/ 

Lokal 

arbetsmiljösamordnare 

och arbetsmiljöombud

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Kopplat till 

myndighetskrav.

Skyddsrapport om olycka 

eller tillbud

Redovisar oönskade 

händelser, risker, 

olycksfall och tillbud. 

Även avvikelser mot 

föreskrifter för 

arbetsmiljö och 

strålskydd kan 

rapporteras.

Chef SL Fil/papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Den drabbade 

medarbetaren och 

arbetsmiljöombud.

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Långtidsbevarande 

enligt SSMFS 

2008:38

Granskningsmeddelande Dokument med 

granskarens 

rekommendation 

angående ärendets 

fortsatta handläggning.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig eller 

av denna utsedd

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Kritisk Vid inaktualitet Bevaras Ett behandlat 

granskningsmedde

lande utgör ett 

svarsmeddelande

Granskningsmötesproto

koll

Chef S Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc id Orginal i SKBdoc Ordförande Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Granskningsplan Ett dokument som 

definierar, eller 

hänvisar till, omfattning, 

krav och 

acceptanskriterier för 

ett ärende (ett eller flera 

dokument/objekt).

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id, vid behov ange 

även versionsnummer

SKBdoc Verksamhetsansvarig eller 

av denna utsedd

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras Publiceras på 

Insidan för Clab 

och SFR.

Granskningsplan och 

granskningsmeddelande 

Granskningsmeddeland

e 

cF Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Behandling av 

personuppgifter - 

Komplettering

VD Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc - Handläggare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Behandling av 

personuppgifter - 

Nyregistrering

VD Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc - Handläggare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Klassificering av 

information

Informationssäkerhetsk

lassning av information

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Objektförvaltare/Systeman

svarig. Operativ 

informationssäkerhetssam

ordnare

Informationsägare och/eller 

Ansvarig 

Objektägare/Systemägare

Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Granskning

Informationssäkerhet

Arbetsmiljö

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

#NAMN?

Instruktion

#NAMN? #NAMN?

#NAMN?

#NAMN?

#NAMN?

#NAMN?
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Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Klassificering av IT-

system

Klassar IT-system Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Objektförvaltare/Systeman

svarig. Operativ 

informationssäkerhetssam

ordnare

Ansvarig 

Objektägare/Systemägare

Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Protokoll ska alltid 

godkännas av 

någon annan än 

utfärdaren, 

godkännaren 

måste ha deltagit 

vid 

mötet/förrättningen

Administrativa 

Föreskrifter 

Konsultuppdrag (ABK09)

Formalisering av villkor 

för affärsuppgörelse

Chef FU Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Öppen Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Administrativa 

Föreskrifter 

Resurskonsult (ABK09)

Formalisering av villkor 

för affärsuppgörelse

Chef FU Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Anbudsförfrågan 

(ABK09)

Förfrågan till någon att 

lämna ett anbud/offert 

till en affärsuppgörelse. 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras

Anbudsförfrågan 

(tjänster)

Förfrågan till någon att 

lämna ett anbud/offert 

till en affärsuppgörelse. 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-ID Orginal i SKBdoc Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år Bevaras

Anbudsförfrågan (varor) Förfrågan till någon att 

lämna ett anbud/offert 

till en affärsuppgörelse. 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc  SKBdoc-id, Ärendenummer 

(FU)

Orginal i SKBdoc Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år Bevaras

Anbudsförteckning Förteckning över vilka 

leverantörer som fått 

förfrågan (DOLD)

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Avropsförfrågan mot 

avtal P&S 

projektledningsresurser

Förfrågan till någon att 

lämna ett anbud/offert 

till en affärsuppgörelse. 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Avtal Avtal som beskriver 

parternas 

rättigheter/skyldigheter 

samt villkor och 

förutsättningar för 

framtida affärer. Oftast 

tidsbegränsat och med 

priserna fastställda för 

perioden. Undertecknas 

av båda parter. 

Chef FU Papper Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id, Avtalsnummer Original i FU:s mellanarkiv, 

kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Mycket kritisk Mycket kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Beställningsunderlag 

(forskningsuppdrag)

Enhet FU 

beställningsunderlag

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

Omvandlas till beställning P2P Beställningsnummer P2P Öppen Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Beställningsunderlag 

(tillägg tjänster)

Enhet FU 

beställningsunderlag

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

Omvandlas till beställning P2P Beställningsnummer P2P Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år Bevaras Verksamhetsansva

rig attesterar i 

inköpssystem

Beställningsunderlag 

(tjänster)

Enhet FU 

beställningsunderlag

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

Omvandlas till beställning P2P Beställningsnummer P2P Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år Bevaras Verksamhetsansva

rig attesterar i 

inköpssystem

Beställningsunderlag 

(varor)

Enhet FU 

beställningsunderlag

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

Omvandlas till beställning P2P Beställningsnummer P2P Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år Bevaras Verksamhetsansva

rig attesterar i 

inköpssystem

Egenbedömning Skrivbordsbedömning 

över en leverantörs 

ledningssystem 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Inköpare Öppen Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Erfarenhetsåterföring Erfarenheter över ett 

uppdrag/leverantör

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Inköpare Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Kontraktsförslag 

Konsultuppdrag (ABK09)

Chef FU Papper SKBdoc Dokument ID, 

Avtalsnummer

Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Leverantörsbedömning Bedömning av en 

leverantörsledningssyst

em

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Inköpsenhetens 

revisionskoordinator

Chef FU Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Dokumentet är 

giltigt i 5 år. 

Meddelande om 

tilldelningsbeslut 

Meddelande till 

leveratör 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Arkivex i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Öppen Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Motiv till undantag från 

Inköpsinstruktionen

Chef FU Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original SKBdoc, P2P CFU CF Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Offert/Anbud Förslag till 

affärsuppgörelse.

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras Hantering gäller 

endast antagna 

offerter

Revisionsplan Plan för extern revision Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Revisionsrapport Rapport över 

leverantörsrevisionen

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Sekretessförbindelse 

(konsulter/kund) 

Förbindelse över att 

man ej får lämna 

information till tredje 

man 

Chef FU Papper Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc Namn Orginal i SKBdoc Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Sekretessförbindelse 

(vid anbudsförfrågan)

Förbindelse över att 

man ej får lämna 

information till 

tredjepart 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Inköp
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

SKB s Krav på 

Entreprenörer avseende 

arbetsmiljö och yttre 

miljökrav

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Svarsdokument vid 

extern revision

Leverantörens svar på 

revisionsrapporten 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Teknisk handläggare Verksamhetsansvarig Öppen Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Uppdragsspecifikation Används vid 

upphandling 

Chef FU Fil Blanketter och mallar, 

SKBdoc

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Analys av medicinska 

krav och lämplighet i 

övrigt för arbete vid 

SKBs anläggningar

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Befattningsbeskrivning Befattningsbeskrivninga

r ska inte vara koppla 

till person. Ska 

definiera det uppdrag 

och ansvarsområde 

som befattningen 

omfattar.

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc Namn, befattning, SKBdoc-

id

Original i SKBdoc. 

Lagringsplats/Avdelningar - 

Enheter/Företagsgemensamt

/Personal/Befattningsbeskriv

ningar 

Ansvarig chef Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Den senaste 

versionen bevaras

Kompetensanalys En systematisk och 

dokumenterad metod 

som används för att 

identifiera och 

analysera kompetens 

som krävs för att utföra 

ett arbete eller 

arbetsuppgift i 

verksamheten

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Kompetensutvecklare Linjechef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Kompetenssäkring av 

resurskonsult

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Kompetensöverföringspl

an

Kompetensöverföringsp

lan mellan individer

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Linjechef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Kvalifikation Beskriver 

kvalifikationens olika 

nivåer

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Kompetensutvecklare och 

sakkunning

Linjechef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Mål- och 

utvecklingssamtal

Mål och 

utvecklingssamtal

Chef H Fil SKBdoc, Blanketter och 

mallar

SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Målkontrakt Chefer Chef H FIl SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id, Avtalsnummer Original SKBdoc Chef samt chefs chef Verksamhetsansvarig Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Rollbeskrivning Beskriver rollens 

hududsakliga syfte

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Personalchef Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Utbildnings- och 

examinationsmaterial

Material tillhörande 

utbildningen ex blidspel

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Kompetensutvecklare Linjechef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Delegering Dokumenttypen 

används endast för 

delegeringsbrev. Vid 

behov av nytt 

delegeringsbrev eller 

återkallande av 

gammalt 

delegeringsbrev 

kontaktar ansvarig chef 

enhet FE som gör 

detta. 

Vd/ Avdelningschef/ 

Enhetschef/ Gruppchef

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Utfärdare av delegeringen Mottagare av delegeringen Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år 10 år efter 

delegeringens 

upphörande

1051672 - 

Organisation, 

ansvar och 

befogenheter. 

Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Ledningsmanual Dokumenttypen 

används endast för 

beskrivning av 

företagsövergripande 

styrning i 

ledningssystemet. Ett 

dokument som anger 

styrning på en 

företagsövergripande 

nivå.

Vd Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Utses av Vd i enlighet med 

förvaltningsdokument för 

Företagsövergripande 

rummet

Vd alternativt enligt 

förvaltningsdokument för 

Företagsövergripande 

rummet

Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Organisationsrutin Dokumenttypen 

används endast för 

beskrivning av 

organisation i 

ledningssystemet. Ett 

dokument som anger 

uppgiftsfördelning till en 

avdelning/ enhet/ 

grupp.

Vd/ Avdelningschef/ 

Enhetschef/ Gruppchef

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Utses av godkännaren Vd godkänner på 

avdelningsnivå. 

Avdelningschef godkänner 

på enhetsnivå. Enhetschef 

godkänner på gruppnivå.

Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Policy Dokumenttypen 

används endast för 

beskrivning av policy i 

ledningssystemet. Ett 

dokument som anger 

övergripande 

förhållningssätt för 

organisationen.

Vd Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Utses av Vd i enlighet med 

förvaltningsdokument för 

Företagsövergripande 

rummet

Vd alternativt i enlighet med 

förvaltningsdokument för 

Företagsövergripande 

rummet

Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Kompetensförsörjning

Ledningssystem
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Processbeskrivning Dokumenttypen 

används endast för 

övergripande 

beskrivning av en 

process i 

ledningssystemet. Ett 

dokument som 

beskriver en process 

och hur den förvaltas.

Avdelningschef 

(processägare)

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Kvalitetsutvecklare SQ. 

Eventuell ytterligare 

funktion utses av 

godkännare

Avdelningschef 

(processägare)

Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Processinstruktion Dokumenttypen 

används endast för 

styrande 

dokumentation i en 

process i 

ledningssystemet. Ett 

dokument som styr ett 

arbetssätt i en process.

Avdelningschef 

(processägare)

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Utses av godkännaren i 

enlighet med processens 

förvaltningsdokument

Utses av godkännaren i 

enlighet med processens 

förvaltningsdokument

Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Metadata ska 

fyllas i enligt 

1034972 - Hantera 

och förvalta 

dokument i 

ledningssystemet

Arbetsordning Chef F Fil/papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i Direktionens arkiv, 

kopia i SKBdoc

Chefscontroller Vd Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Beslut-generella VD Fil SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern 5 år Bevaras

Förändringsspecifikation Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Informationsplan för 

organisationsförändringa

r

Organisationsförändrin

gar

Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i SKBdoc Handläggaren Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Planeringsrapport Chef H Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Besluts-PM Besluts-PM utgör 

beslutsunderlag till TG-

beslut och ska 

sammanfattande 

beskriva projektet inför 

beslutet.

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Beställare Sponsor Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Upprättande av 

Besluts-PM inför 

PRB id 1674907 

Business Case Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Investeringscontroller 

enhet FE

Beställare/anläggningschef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Internavtal Internavtal används 

som överenskommelse 

mellan projektledare 

och resursägare för att 

visa på vilka resurser 

som tilldelas respektive 

projekt

Projektledare Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Linjechef (resursägare) Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet Instruktion för 

resursplanering

Kvalitetsplan Fil SKBdoc SKBdoc Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Beställare/Projektledare, se 

aktuell projektplan

Företagsintern Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Medelstilldelning Används för att visa 

vilka medel projektet får 

använda

Chef F Fil SKBdoc SKBdoc Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Beställare (om ej 

författare), Budgetansvarig 

(om annan än beställare) 

& investeringscontroller 

(FE)

cF Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Milstolperapport Ett verktyg som 

sponsorn kan använda 

vid den obligatoriska 

värderingen inför TG-

beslut

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Projektledare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Program Charter Program Charter är ett 

dokument som utgör 

beställning av ett 

program och tas fram 

av eller på uppdrag av 

beställaren

Fil SKBdoc, 

Mallapplikaitonen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Dokument ID Originali SKBdoc Ansvarig organistion cP Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Program Management 

Plan

PMP är ett dokument 

som styr programmets 

genomförande, 

programledaren 

ansvarar för att ta fram 

PMP, vid behov 

underliggande bilagor 

och planer

Fil SKBdoc, 

Mallapplikaitonen

SKBdoc Dokument ID SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Beställare och sponsor Ansvarig godkännande 

organisation

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Project Agreement Form 

2019-2024

Avtal mellan SKB och 

Posiva för 

samarbetsprojekt

Papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID, 

Avtalsnummer

Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Beroende på innehåll Area Manager och 

Cooperation Manager

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Se SKB-Posiva 

samarbetsavtal

Project Change Form Ändringsblankett för 

ändringar i projekt SKB-

Posiva

Papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID, 

Avtalsnummer

Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Beroende på innehåll Area Manager och 

Coooperation Manager

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Se SKB-Posiva 

samarbetsavtal

Project Charter Project Charter är ett 

dokument som utgör 

beställning av projekt 

och tas fram av eller på 

uppdrag av beställaren

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Ansvarig 

projektgenomförande 

organisation

Beställarens chef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Project Closing Report Slutrapport, SKB-

Posiva 

Papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID, 

Avtalsnummer

Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Beroende på innehåll Area Manager och 

Coooperation Manager

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Se SKB-Posiva 

samarbetsavtal

Organisation, ansvar och befogenheter

Projektprocess
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Project Initiation Note 

(PIN)

Project Initiation Note 

(PIN) är ett styrande 

dokument i VPMM:s 

projektlivscykelmodell, 

som används för att 

definiera krav och 

utvalda riktlinjer för hur 

PPO vill ha 

genomförandet av 

projektet utfört

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Projektgenomförande 

organisation och 

beställare

Projektportföljägare (PPO) Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Project Management 

Plan (PMP)

PMP är ett dokument 

som styr projektets 

genomförande. 

Projektledaren ansvarar 

för att ta fram PMP, vid 

behov med 

underliggande bilagor 

och planer, normalt 

tillsammans 

projektgruppen

Fil SKBdoc SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id SKBdoc Beställare och sponsor Ansvarig för 

projektgenomförande 

organisation

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Projektkalkyl Framtagning av 

projektets kalkyl i form 

av total projektkostnad 

görs utifrån 

identifierade 

arbetspaket och 

aktiviteter i projektets 

WBS

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Projektledare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Projektrapport Beskriver 

lösningsutformningen i 

anläggningsändringar. 

Besluts- och 

kravdokument.

cPR Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc id SKBdoc cPR Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Risk profile scoring 

model

Risk Profile Scoring är 

en genomlysning av 

projektets riskprofil. 

Resultatet (matrisen) 

används inför TG-

beslut

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Projektledare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Den senaste 

versionen bevaras

Slutrapport Slutrapport utfärdas när 

projektet är slutfasen. 

Rapporten ska kunna 

användas i SKBs 

övergripande 

erfarenhetsåterföring

Fil SKBdoc, 

mallapplikationen

SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Beställare Sponsor Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

WBS WBS ingår som 

referensdokument till 

Project Management 

Plan (PMP) och utgör 

även underlag till 

besluts-PM och 

medelstilldelning

Fil SKBdoc, mallapplikation SKBdoc i avsedd mapp för 

program och projekt

Projektnamn, SKBdoc-id Original i SKBdoc Projektledare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Alla godkända 

versioner bevaras

Se Framtagning av 

WBS och kalkyl i 

projekt

Bokföring errata Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet Rättad rapport 

arkiveras

Manus Publik rapport Rapportunderlag till 

Publik rapport (kan 

kompletteras med 

bilagor och högupplösta 

bilder)

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id. Rapportnummer 

anges i metadata

SKBdoc Utses av 

Rapportbeställare

Rapportbeställare Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet Sak- och 

kvalitetsgranskas. 

Sista korrekturet 

checkas in till 

SKBdoc som ny 

version (med 

samma id) och 

godkänns före 

tryckning. Tryckt 

och publicerad 

rapport hanteras i 

dokumenttypen 

Publik rapport

Publik rapport Rapport som genom 

publicering på Utsidan 

görs tillgänglig för 

allmänheten

Fil Arkitektkopia. Mall i 

InDesign

Bibas TR,R och P-rapport: 

rapportnr. Fud och Plan: 

årtal, övr: titel

Original på Grafisk 

produktions server, tryckt 

arkivexemplar i 

Centralarkivet i Stockholm

Grafisk produktion Grafisk produktion Öppen Kritisk Mindre kritisk Kritisk Vid registrering i Bibas Bevaras Publicerad rapport, 

framställd enligt 

underlag i 

dokumenttypen 

Manus Publik 

rapport eller 

Manuscript Public 

report. SKBdoc-id 

anges på 

rapportens titelsida

Riskregister Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Avsikt att anmäla 

Säkerhetsskyddsavtal

Blankett för inskick till 

myndighet för 

registerkontroll i klass 1 

eller 2

Chef S Papper Extern mall Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Bedömning 

säkerhetsskyddsavtal

 Bedömning om 

säkerhetsskyddsavtal 

är nödvändigt

Chef FU Papper SKBdoc, Blanketter och 

mallar

SKBdoc SKBdoc id SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Rapporthantering

Riskhantering

Säkerhetsprövning
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Framställan om 

registerkontroll enligt 

säkerhetsskyddslagen 

Blankett till myndighet 

för framställan om 

registerkontroll

Chef S Papper Extern mall Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Intyg om genomförd 

säkerhetsprövning för 

konsulter

Intyg där konsult intygar 

att delar av 

säkerhetsprövning är 

genomförd

Chef S Papper SKBdoc Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Företag, datum FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Medgivande om 

registerkontroll

Blankett där 

medgivande om 

registerkontroll ges

Chef S Papper SKBdoc Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Säkerhetsskyddsavtal Reglerar 

säkerhetsskyddet mot 

extern leverantör  

VD Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc id, avtalsnr Original i FU närarkiv, kopia i 

SKBdoc

Chef FU Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Särskild personutredning 

för säkerhetsklass 1 och 

2 

Blankett för inskick till 

myndighet för 

registerkontroll i klass 1 

eller 2

Chef S Papper Extern mall Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Underlag för 

Säkerhetsskyddsavtal 

Blankett för inskick till 

myndighet för 

registerkontroll i klass 1 

eller 2

Chef S Papper Extern mall Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Utdrag ur 

belastningsregister 

utland 

Intyg som visar utdrag 

ur belastningsregister 

utland

Chef S Papper Extern mall Registreras i separat 

förteckning i SKBdoc

Namn och personnummer FA närarkiv Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Kritisk Kritisk Kritisk Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet

Beställningsnota 

representation

Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv på Äspö, grunddata 

i Visma Control

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Beställningsnota Äspö Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv på Äspö, grunddata 

i Visma Control

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Bilaga till representation, 

konferens och 

arbetslunch

Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv på Äspö, grunddata 

i Visma Control

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Bokföringsorder Chef FE Papper Blankettwebbsida Visma Control Löpnummer ur 

kassaverifikationsserien i 

Visma Control

Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv i Stockholm, 

grunddata i Visma Control

Avdelningschef/enhetschef Företagshemlig Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 2 år 10 år Ingår i 

kassaverifikationer

.

Budget Chef FE Fil Menu - Visma Control Menu - Visma Control Menu - Visma Control Original i Menu - Visma 

Control 

Avdelningschef/enhetschef/

gruppchef

Företagshemlig Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Delegering för 

undertecknande av 

beställningar i P2P 

Chef FE Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Chef FU Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Faktura Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i Centralarkiv Ansvarig chef Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet 10 år

Kundfaktura Chef FE Papper Visma Control Verifikationsnummer, 

fakturanummer

Kopia i 

redovisningsenhetens 

närarkiv i Stockholm, 

grunddata i Visma Control

Utförare Företagshemlig Kritisk Kritisk Mindre kritisk 2 år 10 år

Kvartalsrapport Används för att 

redovisa kvartalets 

händelser, mål, 

ekonomi, risker och 

bemanning.

Chef FE Fil SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Avdelningschef/enhetschef/

gruppchef

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år 10 år

Leverantörsfaktura Chef FE Papper Visma Control Löpnummer ur Visma 

Control

Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv i Stockholm 

respektive på Äspö, 

grunddata i Visma Control

Avdelningschef/enhetschef Företagshemlig Kritisk Kritisk Mindre kritisk 2 år 10 år Pappersoriginal av 

elektroniska 

scannade fakturor 

arkiveras endast 

på Äspö. Ej 

scannade fakturor 

arkiveras i 

Stockholm.

Ny leverantör Chef FE Papper Blankettwebbsida Visma Control År Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv på Äspö, grunddata 

i Visma Control

Avdelningschef/enhetschef/

ekonomichef/systemansvari

g

Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Nytt kostnadsställe Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv på Äspö, grunddata 

i Visma Control

Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Verksamhetsplan Chef FE Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc avdchef/enhetschef/grupp

chef

VD/avdelningschef/enhetsc

hef/gruppchef

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 10 år Bevaras

Verksamhetsplanering och uppföljning
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Årsredovisning Enligt lag skall ett 

aktiebolag upprätta en 

årsredovisning, bokslut 

för bolag. 

Årsredovisningen 

omfattar 

resultaträkning, 

balansräkning och 

förvaltningsberättelse. 

Chef FE Papper SKBdoc SKBdoc År, SKBdoc-id Original i 

redovisningsenhetens 

närarkiv i Sthlm

SKB:s revisorer SKB:s styrelse och 

bolagsstämma

Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 10 år Bevaras

Miljöplan Ska användas för att 

beskriva miljömål, 

åtgärder och 

handlingsplan för 

miljöarbetet

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Alla godkända 

versioner bevaras

Agenda Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Mötets 

ordförande/handläggare

Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Aktivitetsplan Beskriver och styr 

genomförande av 

aktiviteter.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Beroende på innehåll Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Anmälan Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Arkivex i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

PSG, FSG (gäller bara för 

anmälan till SSM)

Vd/avdelningschef/enhetsc

hef

Företagsintern Mycket kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Ansökan En formell eller skriftlig 

begäran ställd till 

myndighet.

Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id, 

Arkivnummer(Drift)

Arkivex i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc, 

Centralarkiv Clab, Arkivet 

SFR

PSG, FSG (gäller bara för 

ansökan till SSM)

Vd/avdelningschef/enhetsc

hef

Företagsintern Mycket kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Anteckning Redogörelse för vad 

som förekommit vid 

möten eller händelser. 

Anteckningarna är en 

mindre formell variant 

av protokoll. 

Fil SKBdoc SKBdoc DokumentID SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Arkivkvitto Chef FI Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Arkivsamordnare Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Avtal Papper SKBdoc SKBdoc-id, Avtalsnummer Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Företagshemlig Mycket kritisk Mycket kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Avvikelserapport Dokumenttyp som ska 

användas för att 

rapportera avvikleser.

Fil SKBdoc SKBdoc, Avvikelseregister 

(Drift)

SKBdoc-id, År, löpnr 

(Drift/Clab). Reg nr, 

DokumentID (Clab)

Original i SKBdoc, Drifts 

mellanarkiv

Vd, avdelningschef eller 

ansvarig åtgärdande 

verksamhet

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras För RO-rapport 

används specifik 

rapport (E1.1). 

Används även för 

Tekniska 

avvikelser med 

inriktning QC.

Behovsanmälan Fil Skbdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år 10 år

Bemanningsplan Sammanställning av 

alla avdelningars 

personalplanering för 

kommande 5 år.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Styrelsen Företagshemlig Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Ägare-

personalchef, 

godkännare-

styrelse

Beräkning Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Beskrivning Redogör för de 

väsentliga 

egenskaperna hos 

något i syfte att ge en 

helhetsbild. Redogör 

även för vad som 

utförs.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Beslut Avgörande i viss fråga 

som fattas på en gång 

eller i ett sammanhang.

Papper, fil (Clab) SKBdoc SKBdoc-id Orginal i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Företagsintern Mycket kritisk Mycket kritisk Kritisk 5 år Bevaras Långtidsbevarande 

enligt SSMFS 

2008:38 för de 

dokument som 

gäller kärnteknisk 

verksamhet.

Bild Papper/fil SKBdoc, bildbanken SKBdoc-id/filnamn Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc och 

bildbanken

Verksamhetsansvarig/Hand

läggare/Systemförvaltare av 

bildbanken

Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Historiska bilder 

bevaras, bilder 

som faller inom 

ramen för GDPR 

gallras vid 

inaktualitet. Bilder 

som är kopplade 

till 

undersökningsdata 

lagras i Sicada. 

Informationsbärare 

= Hårddisk

Brev inkommande Ett slutet skriftligt 

meddelande från en 

avsändare till en 

adressat.

Papper SKBdoc SKBdoc-id Original hos avd S (gäller 

endast korrespondens med 

SSM, se SD-047), övriga 

original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Handläggare Öppen Mycket kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Brev/e-post av 

betydelse för 

företagets 

verksamhet.

Brev utgående Ett skriftligt 

meddelande från en 

avsändare till en 

adressat

Papper/fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Arkivex i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

VD/avdelningschef/enhetsc

hef

Öppen Mycket kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Brev/e-post av 

betydelse för 

företagets 

verksamhet.

Buggrapport primärdata Fil Sicada Bugreport Löpnummer Original i Bugreport Handläggare Företagsintern Kritisk Mycket kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Certificate Slutanvändarintyg Papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Beroende på innehåll Enhetschef Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Yttre Miljö

Övrigt
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Checklista Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

CV för konsulter Dokumenttypen 

används för 

inkommande CV

Fil SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Teknisk handläggare Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Dagordning Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Mötets 

ordförande/handläggare

Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Daily Log Papper Sicada hemsida Sicada Field Note Original i C-arkivet, kopia i 

Sicada

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Egenkontroll Uppföljning av 

acceptanskriterier, 

kontroll och granskning 

av ritningar och 

dokument

Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Kritisk Mindre kritisk Vid projektavslut Bevaras

Ekonomisk handling Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc id Orginal i SKBdoc Avdchef/enhetschef/grupp

chef 

VD/avdelningschef/enhetsc

hef/gruppchef 

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 10 år Bevaras

Fax Fil SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Field Note Papper Sicada Field Note Original i C-arkivet, kopia i 

Sicada 

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Fullmakt Fil/papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Handläggare Företagsintern med 

kontrollerad spridning

5 år Bevaras

Följebrev Papper SKBdoc SKBdoc Dokument ID Arkivex i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Öppen Mindre kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Mall i SKBdoc för 

utgående brev. 

Inkommande brev 

från SSM lagras 

hos avdelning S.

Förbättringsmöjlighet Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Föreläggande Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Handläggare Öppen 5 år Bevaras

Förteckning Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Avdelningschef/enhetschef/

gruppchef/handläggare

Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Förvaltningsberättelse Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Handledning Stödjande dokument 

som ger vägledning 

inom arbetsprocess 

eller uppgift t ex 

handbok, anvisning, 

lathund. Kan vara film, 

bilder eller text.

Fil, kan vara film, 

bilder eller text.

SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Den senaste 

versionen bevaras

Inbjudan Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Handläggare Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet Inbjudan av 

betydelse för 

företagets 

verksamhet

Informationsbrev För information 

internt/externt från våra 

projekt

Fil SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Välj antal spalter i 

Words meny 

Sidlayout;Spalter

Instruktion Beskriver hur 

administrativa 

arbetsuppgifter utförs 

av vem och när, även 

vid behov vad som ska 

dokumenteras samt hur 

och var. Ska uppfylla  

interna och externa 

krav på verksamheten. 

Får inte stå i konflikt 

med andra 

instruktioner.

Fil SKBdoc SKBdoc SD-nr (företagsgem), SDX-

nr (verksamhetsspec), 

SKBdoc-id

SKBdoc, Centralarkiv Clab, 

Insidan

Utses av godkännaren Verksamhetsansvarig Företagsintern Mycket kritisk Mycket kritisk Kritisk 5 år Bevaras Haveriinstruktioner

/beredskapsplaner, 

instruktioner, 

rutiner, 

kravdokument med 

anknytning till 

strålskydd skrivs ut 

på papper och 

regleras enligt 

SSMFS 2008:38. 

Internbeställning Överenskommelse om 

leverans av en specifik 

produkt vid en specifik 

tid

Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Controller, 

Leverantör/avdelningschef

/enhetschef/

Beställarchef Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Intyg Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i centralarkiv Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 10 år Bevaras MBL-intyg 

registreras inte i 

SKBdoc. Alla intyg 

som innehåller 

personnummer 

hanteras som 

företagshemliga. 

Kalkyl Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvaring Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Kallelse Ett dokument som 

anmodar någon att 

närvara på en bestämd 

plats vid en bestämd 

tidpunkt. 

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Mötets 

ordförande/handläggare

Företagsintern Ej kritisk Ej kritisk Ej kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet Kallelse av 

betydelse för 

företagets 

verksamhet

Krav Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Mycket kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Källkod Läsbara kommandon 

som en programmerare 

producerat med hjälp 

av en texteditor eller 

visuellt 

programmeringsverktyg 

och som sedan via 

kompliering övergår i 

objektkod som körs i en 

processor.

Ansvarig chef Fil N/A Subversion Systemnamn Subversion Sakkunnig Beställare Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Mycket kritisk Mycket kritisk Kritisk Vid inaktualitet Bevaras
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Leveranskontrollplan 

(LKP) för data

Fil SKBdoc Dokument ID Aktivitetsledaren Företagsintern 5 år Bevaras

Manual En speciell typ av 

bruksanvisning, avsedd 

att användas som 

referens för den som 

redan är bekant med de 

allmänna koncepten

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras

Meddelande Används vanligen för 

att ge information av 

mer tillfällig 

ellerkortvarig aktualitet. 

Det är ett dokument 

med information av 

växlande karaktär. 

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare, 

verksamhetsansvarig

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras

Memo Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Metodik Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Avdelningschef/enhetschef/

gruppchef/handläggare

Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Miljöprogram Styrande dokument 

avseende miljö- och 

hälsofrågor för den 

yttre miljön

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-ID Original i SKBdoc Beroende på innehåll Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk Vid inaktualitet Bevaras

Minutes Protokoll Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggaren Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Protokoll ska alltid 

godkännas av 

någon annan än 

utfärdaren, 

godkännaren 

måste ha deltagit 

vid 

mötet/förrättningen

Plan Anger tidsramar för en 

företeelse.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Granskning ska 

göras om den som 

begärt att en plan 

ska 

skrivas/upprättas 

anser att detta 

behövs. 

Plankalkyl Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggaren Företagsintern Mycket kritisk Mycket kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Presentation, linjär Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggaren Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Ej kritisk 5 år Bevaras En del 

presentationer 

utgör bilagor till 

protokoll och 

arkiveras 

tillsammans med 

dessa.

Presentation, linjär Wide En presentationsmall 

skapad för visning på 

Widescreen

Fil SKBdoc Dokument ID Handläggaren Företagsintern 5 år Bevaras En del 

presentationer 

utgör bilagor till 

protokoll och 

arkiveras 

tillsammans med 

dessa.

Promemoria (PM) Skrivelse innehållande 

anteckningar om de 

mera väsentliga fakta 

rörande en viss fråga. 

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Avdelningschef/enhetschef/

gruppchef/handläggare

Öppen Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras PM av betydelse 

för företagets 

verksamhet

Protokoll Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Handläggaren Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Protokoll ska alltid 

godkännas av 

någon annan än 

utfärdaren, 

godkännaren 

måste ha deltagit 

vid 

mötet/förrättningen

Rapport Denna dokumenttyp 

används ej till SKB:s 

publika rapporter

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras PSR rapporter (i 

SSM FS 2008:38 

kallade ASAR-

rapporter) 

arkiveras på 

papper. 

Inkommande 

rapporter ska 

skannas in.

Remiss Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Handläggare Öppen 5 år Bevaras

Remissvar Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Handläggare Öppen 5 år Bevaras

Reservation Dokumenttyp som ska 

användas för att 

reservera sig

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Ämnesområdesansvarig Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Revisionsplan "Dokument som 

beskriver planerad tid, 

aktiviteter och resurser 

för genomförande av en 

revision.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Revisionsledare/revisor Företagsintern med 

kontrollerad spridning

Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Revisionsplanen 

konverteras till 

dokumenttyp 

"Revisionsrapport"
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1036746 - Upprättande av informationshanteringsplan

Informationstyp Definition Informations-ägare Informations-bärare Mallplats Registrering Identifikation Lagringsplats Kvalitetssäkring Godkännare Sekretess Riktighet Spårbarhet Tillgänglighet Avställningstid Gallringsfrist Anmärkning

Typ av dokument En beskrivning av 

informationstypen

VD/Avdelningschef/

Enhetschef

Lagringsmedia för 

originalet

Var mallen finns Var originalet registreras Dokumentnummer Var originalet lagras/ 

publiceras

Roll utsedd som 

kvalitetssäkrare

Roll utsedd som 

godkännare

Hur dokumentet får 

spridas

När dokumentet ska 

flyttas till 

Centralarkivet/Docume

ntums arkiv

Hur länge dokumentet 

ska bevaras. Även 

versioner

Annat som är 

relevant för 

hanteringen

1039085 - Hantering av dokument 1208090 - Klassificering av information 1057313 - Arkivering

Revisionsprogram Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Vd godkänner programmet 

för 

funktionsområdesrevisioner

, respektive beställare 

godkänner riktade 

revisioner

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Lagras i SKBdoc 

efter att revisioner 

är avslutade.

Revisionsrapport Dokument som 

redovisar resultatet av 

en genomförd revision 

på SKB. 

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Beställare av revisionen Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras Revisionsplanen 

konverteras till 

dokumenttyp 

"Revisionsrapport"

Riktlinje En tolkning och 

nedbrytning av 

dokuemttypen Policy 

som anger på ett 

övergripande vis hur 

verksamheten ska 

bedrivas inom olika 

områden.

Fil SKBdoc SKBdoc SD-nr, SKBdoc-id Original i SKBdoc Utses av godkännaren Vd Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Rutin Rutin är ett angivet sätt 

att utföra en aktivitet 

eller en process. En 

rutin anger vilka krav 

som ska uppfyllas vid 

genomförandet av en 

aktivitet, fördelning av 

ansvar och 

befogenheter samt hur 

aktiviteten ska 

genomföras. 

Fil SKBdoc SKBdoc SD-nr (företagsgem), SDX-

nr (verksamhetsspec), 

SKBdoc-id

SKBdoc Utses av godkännaren Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras Det finns två olika 

sorter rutiner, 

administrativa och 

tekniska. Rutiner 

ska alltid 

godkännas.

Rörlig bild Video, film Fil SKBdoc SKBdoc-id Original i Filmarkiv eller 

Centralarkiv, kopia i SKBdoc

Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Skedeskalkyl Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggaren Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Specifikation Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Verksamhetsansvarig Företagsintern Kritisk Kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Tidsplan Dokument som 

beskriver planerad tid 

för genomförande av 

processer eller tjänster.

Fil SKBdoc SKBdoc, Antura Filnamn, SKBdoc-id SKBdoc, Antura Verksamhetsansvarig, 

beställare

Företagsintern Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Gallras vid inaktualitet

Tillstånd Papper SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Orginal i avdelningarnas 

arkiv, kopia i SKBdoc

Vd/avdelningschef/anläggni

ngschef

Företagsintern Mycket kritisk Kritisk Kritisk 5 år Bevaras

Uppdragsbeskrivning Beskriver 

beställningsbehov, krav 

och förväntningar 

avseende: -resultat, 

baserat på de 

förutsättningar som 

angivits för exvis tid, 

kostnad, uppgift och 

ansvar för de som ska 

genomföra uppdraget 

och står i relation till 

befogenheter.

Fil SKBdoc SKBdoc SKBdoc-id Original i SKBdoc Handläggare Företagsintern Kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras

Yttrande Svar på remisser etc Fil SKBdoc SKBdoc Dokument ID Orginal i SKBdoc Handläggare Öppen Mindre kritisk Mindre kritisk Mindre kritisk 5 år Bevaras
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