
Uppdaterad:

HANDLINGSTYP
BEVARA/
GALLRA

HANTERING/
FÖRVARING

ANSVARIG OSL GDPR
TILL 

KOMMUN-
ARKIVET

ANMÄRKNING

Se även Allmän administration-
kommungemesam IHP

Protokollutdrag Bevaras Ciceron Ansvarig 
handläggare

Nej 0 Fem år efter avslut

Tjänsteskrivelser Bevaras Ciceron Ansvarig 
handläggare

Nej 0 Fem år efter avslut

Delegationsbeslut Bevaras Diarieförs i  Ciceron, 
anmäls till närmaste 
nämnd

Ansvarig 
handläggare

Nej 0 Fem år efter avslut Styrs av Cicerons IHP

1.3.2 Följa upp mål, budget och 
investeringar
Samtliga handlingar till nämnd (uppföljning 
av t ex projektavslut trafikbulleråtgärder och 
investeringsprojekt)

Bevaras Digitalt, diarieförs i  
Ciceron

Ansvarig 
handläggare

Nej 0 5 år efter avslut

Statlig medfinansiering, samtliga handlingar 
(inbjudan, informationsmaterial, ansökan, 
slutredovisning, korrespondens)

Bevaras Digitalt, diarieförs i 
Ciceron 

Ansvarig 
handläggare

Nej 0 5 år efter avslut

2. STÖDJANDE PROCESSER

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR NACKA KOMMUN 2024
Enhet/verksamhet:TRAFIKENHETEN 
Beslutad: Dnr: 2024-00058
Upprättad: 2024-02-06

1.STYRANDE PROCESSER 

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Nämndadministration 

1.1.2 Delegationsbeslut

1.3 Följa upp och utveckla verksamheten  (se även den allmänna administrativa ihp:n)

2.3 Administrera ekonomi
2.3.1 EU-bidrag och statliga medel

2.7 Kommunicera och samverka



Remisser från myndigheter (Trafikverket, 
Länsstyrelsen, Region Stockholm m fk)

Gallras vid 
inaktualitet

Digitalt, diarieförs i 
Ciceron

Ansvarig 
handläggare

Nej 0, 1  -

Yttranden, remissvar till myndigheter Bevaras Digitalt, diarieförs i 
Ciceron 

Ansvarig 
handläggare

Nej 0, 1 5 år efter avslut

Slutprodukt från remitterande myndighet. T 
ex beslutade kollektivtrafikförändringar mm

Bevaras Digitalt, diarieförs i 
Ciceron 

Ansvarig 
handläggare

Nej 0, 1 5 år efter avslut

Interna remisser, kopior från 
bygglovsenheten

Bevaras, se anm Digtialt, TopDesk Ansvarig 
handläggare

Nej 0, 1, 2  - Bygglovsenheten ansvarar för 
bevarandet 

Yttranden, remissvar till bygglovsenheten Bevaras,se anm Digitalt, Topdesk, Q: Ansvarig 
handläggare

Nej 0  - Bygglovsenheten ansvarar för 
bevarandet 

Synpunkter, klagomål, felanmälan samt svar Gallras 10 år efter 
avslut 

Digitalt, Infracontrol Ansvarig 
handläggare, 
systemet 

Förekommer 0, 1, 2  Systemet Infracontrol gallrar 
personuppgifter

Parkeringsanmärkning Gallras 10 år efter 
avslut 

Sparas hos Avarn som 
även gallrar

 - Nej 1  - Turordning är Polismyndigheten, Avarn 
och sällsynta fall till oss. Då det krävs att 
LTF som vi handlägger.

Statistik, parkeringsanmärknings-systemet 
ParkRight  (som förvaltas av Avarn Security 
AB, upphandlad entreprenör 
parkeringsövervakning)

Gallras 3 år efter 
avslut 

Digitalt- GoldPen  -  Nej 0  - Goldpen gallrar

Överklagan, bestridande av, 
parkeringsanmärkning och e-
postkorrespondens med parkeringsbolaget 
om ärendet.

Gallras 10 år efter 
avslut 

Sparas hos Avarn som 
även gallrar

 - 1 1, 2  - Överklagan inkommer från 
Polismyndigheten. Vidaresänds för 
handläggning till upphandlat 
parkeringsbolag.

Flyttning av fordon - Protokoll enligt lagen 
(1982:129) och förordningen (1982:198) om 
flyttning av fordon i vissa fall - register för 
flyttning av fordon

Gallras 10 år efter 
avslut 

Digitalt- Sokigo bilflytt  - 1 1  - Gallras 10 års efter avslut

Flyttning av fordon - kungörelse, på 
kommunens anslagstavla och till polisen

Gallras 2 år efter 
kungörelse

Sparas hos handläggare 
under Q.- Sharepoint?

Handläggare  - Publiceras på digital anslagstavla.

Relaterade ekonomihandlingar Gallras 10 år efter  
avslut

UBW ICY Case Handläggare 1 1  -

2.7.1 Hantera remisser

2.7.3 Synpunkter, klagomål, felanmälan

5. STAD OCH NATUR
5.1 Lov och dispenser inom stad och natur
5.1.2  Hantering av olovliga åtgärder
Parkeringsövervakning



Hantering av bosättningar Gallras 10 år efter 
avslut 

Infracontrol Handläggare 1 1  - 

Dispenser och tillstånd endast inom Nacka 
kommun, t ex långa och tunga fordon, 
transporttillstånd för farligt gods, bred last 
m m. 

Vid inaktualitet Sparas på Q Ansvarig 
handläggare

Nej 1  - Sparas på Q därefter tar bygglov över 
inget sparas eller registeras hos oss. 
Bygglov tar det mot nämnd och det 
diarieförs hos Bygglov.

Dispenser och tillstånd inom och genom 
Nacka kommun med flera kommuner, t ex 
långa och tunga fordon, transporttillstånd 
för farligt gods, bred last m m.

Vid inaktualitet Systematiskt/digitalt på 
Q:

Handläggare Nej 1  - För dispenser och tillstånd som rör 
Nacka med flera kommuner fattas 
beslutet av Trafikverket i regionen. 
Nacka är remissinstans.

Ansökan om dispens från lokala 
trafikföreskrifter (LTF) och/eller 
Trafikförordningen

Bevaras Digitalt, diarieförs i 
Ciceron 

Handläggare Nej 1 5 år efter avslut

Dispens från lokala trafikföreskrifter (LTF) 
och/eller Trafikförordningen

Bevaras Digitalt, diarieförs i 
Ciceron

Handläggare Nej 1 5 år efter avslut

Upplåtelse av allmän platsmark, 
Polismyndighetens remiss av ansökan

Gallras 10 år efter 
avslut 

Infracontrol och ICY Case Handläggare ja  -

E-post kommunikation kring 
kompletteringar av ansökan

Gallras 10 år efter 
avslut 

Infracontrol eller ICY case Handläggare Ja  -

Trafikenhetens/kommunens yttrande Gallras 10 år efter 
avslut 

ICY Case och Q Handläggare  -

Polismyndighetens tillståndsbevis Gallras 10 år efter 
avslut 

Infracontrol och ICY Case Handläggare Ja  -

Ansökan om parkeringstillstånd för 
rörelsehindrad, inklusive läkarintyg, 
korrespondens med kund, foto mm. 
(beviljade)

Gallras 3 år efter 
beslut

Digitala handlingar i 
system: Utfärdaren. 
Pappershandlingar i 
närarkiv och låst 
arbetsrum

Handläggare Ja, 2 2a och 2b  - Offentlighets- och sekretesslagen 
(2009:400) 26 kap 1§.

5.2 Tillstånd och tillsyn inom stad och natur

5.1 Lov och dispenser inom stad och natur
5.1.3  Dispenser från ordningslagen och trafikföreskrifter. 

5.2.3 Tillstånd enligt ordningslagen

5.2 Tillstånd och tillsyn inom stad och natur
5.2.5 Parkeringstillstånd



Ansökan om parkeringstillstånd för 
rörelsehindrad, inklusive läkarintyg, 
korrespondens med kund, foto mm. (avslag, 
ej överklagade som vunnit laga kraft. Gäller 
även avskrivna ansökningar)

Gallras 1 år efter 
laga kraft

Digitala handlingar i 
system: Utfärdaren. 
Pappershandlingar i 
närarkiv och låst 
arbetsrum

Handläggare Ja, 2 2a och 2b  - Avser ärendeakter där avslag ej 
överklagats och handläggarens beslut 
vunnit laga kraft.
Offentlighets- och sekretesslagen 
(2009:400) 26 kap 

Delegationsbeslut rörande 
parkeringstillstånd, original

Gallras 3 år efter 
beslut

Digitala handlingar i 
system: Utfärdaren. 
Pappershandlingar i 
närarkiv och låst 
arbetsrum

Handläggare Nej 1  -

Parkeringstillstånd för rörelsehindrade Gallras omedelbart 
vid återlämning till 
kommunen

Receptionen destruerar 
återlämande tillstånd

Receptionist Nej 1  - Originaltillståndet till sökande.  
Diarieförs i samma ärende som ansökan 
och bilaga. Kommunens del av 
tillståndsoriginal i ärendeakt. Återsänds 
per post till handläggare eller lämnas in i 
stadshusets receptionen då eventuell 
förlängning beslutats och nytt tillstånd 
hämtas ut. 

Polisanmälan, vid stulet eller borttappat  
parkeringstillstånd för rörelsehindrad.

Gallras 3 år efter 
tillståndsbeslut

Digitala handlingar i 
system: Utfärdaren. 
Pappershandlingar i 
närarkiv och låst 
arbetsrum

Handläggare 1 och 2b  - Diarieförs i samma ärende som ansökan 
och bilagor, se även ansökan. Gallras av 
handläggare samtidigt som övriga 
handlingar i ärendet gallras.

Överklagan av beslut om parkeringstillstånd 
för rörelsehindrad

Gallras 3 år eller 1 år 
efter beslut/laga 
kraft, se anm.

Digitala handlingar i 
system: Utfärdaren. 
Pappershandlingar i 
närarkiv och låst 
arbetsrum

Handläggare Ja, 2 2a och 2b  - Om överklagan gillas utfärdas 
parkeringstillstånd. Vid avslag skickas 
ärendet vidare till Länsstyrelsen. Samma 
hantering som vid beviljat/avslagen 
ansökan.

Nyttoparkeringstillstånd samt 
nyttoparkeringstillstånd för Foodtrucks, 
ansökan, korrespondens och kommunens 
kopia av tillståndsoriginal

Gallras 3 år efter att 
tillståndet gått ut

Digitalt, handläggs i 
Infracontrol

Handläggare Nej 1 -



Nyttoparkeringstillstånd, register i CardPro Gallras 3 år efter att 
tillståndet gått ut

Digitalt, i närarkiv Handläggare Nej 1  - 

Boendeparkeringstillstånd, ansökan
Gallras 10 år efter 
inskickat ansökan

Digitalt, handläggs i 
Easypark samt 
Infrancontrol 

Handläggare  - 

Korrespondens och förfrågningar (brev, 
skrivelser, e-post) av vikt och betydelse för 
verksamheten

Bevaras Digitalt 
Infracontrol,diarieförs i 
Ciceron 

Ansvarig 
handläggare

Förekommer 0, 1, 2 5 år efter avslut.

Diarieförs i nytt eller pågående ärende. 
Omfattas en inkommen förfrågan av 
sekretess ska den diarieföras. Om något 
av vikt tillkommer i ärendet ska en 
tjänsteanteckning göras exempel 
medborgarförslag , politikerinitivativ.

Lokala trafikföreskrifter - med trafikliggare 
(databas) - upphävande av lokala 
trafikföreskrifter

Bevaras Digitalt i Ciceron Ansvarig 
handläggare

Nej 0 5 år efter avslut Beslutet anmäls i nämnd och publiceras 
i RDT, Transportstyrelsens rikstäckande 
databas för trafikföreskrifter.

Tillfälliga lokala trafikföreskrifter Bevaras Digitalt i Ciceron eller 
papper

Ansvarig 
handläggare

Nej 0 5 år efter avslut Beslutet anmäls i nämnd och publiceras 
i RDT, Transporstyrelsens rikstäckande 
databas för trafikföreskrifter.

Beställning av skyltning Gallras 10 år efter 
avslut

 Digitalt Infracontrol 
Online 

Ansvarig 
handläggare

Nej 0, 1  -

Handlingar av betydelse inom mindre 
projekt inom trafikenhetens "driftsbudget" 

Bevaras Ciceron Handläggare Nej 0 Nämnden fattar beslut om pågående 
projekt investering.

Ansökan om förordnande Bevaras Digitalt i Cicieron Ansvarig 
handläggare

Ja. 2 2a och 2b 5 år efter avslut

Anställningsintyg Bevaras Digitalt i Ciceron Ansvarig 
handläggare

Ja. 2 2a och 2b 5 år efter avslut

5.9.1 Trafikplanera och utreda

5.9.2 Anlägga inom trafik

5.9.4 Parkeringsförordnanden

5.8 Gator, vägar, torg
5.8.1 Planera och utreda gator, vägar, torg

5.9 Trafik och kommunikationer



Utbildningsbevis Bevaras Digitalt i Ciceron Ansvarig 
handläggare

Ja. 2 2a och 2b 5 år efter avslut

Förordnande av parkeringsvakt, 
delegationsbeslut

Bevaras Digitalt i Ciceron Ansvarig 
handläggare

Nej 0,1 5 år efter avslut

Handlingar av betydelse inom mindre  
projekt inom trafikenhetens "driftsbudget"

Bevaras Ciceron Ansvarig 
handläggare

Nej 0 Nämnden fattar beslut om pågående 
projekt investering.

5.9.5 Spår- och sjötrafik


