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Dokumenthanteringsplanen dr ett styrdokument som visar hur
verksamhetens handlingar ska behandlas fran det att de skapas till dess att
de arkiveras. Den innehéller gallringsbeslut som fattats av direktionen.

Allménna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut ska sparas.

Handlingar som ska bevaras ska 1 forsta hand skrivas ut pa arkivbestindigt
papper.

OBSERVERA att handlingar som innehdller sekretessbelagda uppgifter
alltid ska registreras.
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Arkivbeskrivning

Historik

Sodertorns brandforsvarsforbund ér ett kommunalforbund som styrs av en forbundsdirektion.
Forbundet bildades 1993 och bestar idag av tio medlemskommuner; Botkyrka, Eker6, Haninge,
Huddinge, Nacka, Nykvarn, Nyndshamn, Salem, Sodertilje och Tyreso.

e Haninge, Huddinge, Nynidshamn och Tyres6 kommuner ingick i forbundet vid bildandet
1993.

e Sodertélje kommun — 1997

e Nykvarns kommun — 2000

e Botkyrka kommun och Salems kommun — 2004

e Ekeré kommun — 2007

e Nacka kommun — 2010.

Organisation

Sodertdrns brandforsvarsforbund ansvarar for riddningstjinsten for boende och verkande i
Botkyrka, Ekero, Haninge, Huddinge, Nacka, Nykvarn, Nyndshamn, Salem, Sodertilje och Tyreso
kommun.

Var riddningscentral, Rdddningscentralen Stockholms ldn, hanterar dven larm- och ledning at
Brandkaren Attunda.

Verksamheten omfattar:
e (Ca 570 000 kommuninvanare
e (a 500 anstillda
e 9 heltidsstationer
e 3 deltidsstationer
e 9 brandvirn
e Larm- och ledningscentral, Rdddningscentralen Stockholms lén

Organisationen styrs av en forbundsdirektion med fortroendevalda politiker fran dessa kommuner.
Direktionen faststéller organisationens inriktning och mal. Brandchefen dr genom delegation utsedd
att leda organisationens dagliga arbete.

Sokingangar
Diarium, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning.

Specifik lagstiftning

¢ Kommunallagen

e Tryckfrihetsforordningen (TF)

e Forvaltningslagen

e Lag(2003:778) om skydd mot olyckor

e Lag(2010:1011) om brandfarliga och explosiva varor
e Personuppgiftslagen (PuL)



Sekretess
Offentlighet- och sekretesslagen.

Arkivansvar
Brandchef.

Arkivredogorare
Forbundssekreterare.

Allman information

En handling som har kommit in till, eller skapats hos forbundet 4r normalt en allmén handling.
Forbundets allméinna handlingar speglar var verksamhet och bildar vart arkiv. Huvudregeln ar att
dessa handlingar ska bevaras for all framtid for att det ska vara mdjligt att fi insyn 1 var verksambhet,
forska historiskt kring den och for att informationsbehoven for rittskipning och forvaltning ska
tillgodoses. Praktiska skil, som utrymmesbrist och det faktum att vissa handlingar forlorar sitt
informationsvérde gor att allménna handlingar far gallras.

Det ir direktionen som beslutar hur vi fiar gallra om det inte finns uttryckliga bestimmelser i
lag.

For att det ska ga att fa en klar bild 6ver vilka handlingar som finns i forbundet dokumenteras dessa.
Dokumenthanteringsplanen &r en sammanstéllning 6ver handlingarna (dokumenten). Den styr hur
handlingarna ska hanteras och om eventuell sekretess kan vara aktuell. Den &r ocksa ett hjalpmedel
nér vi soker efter dokument och nér vi gallrar handlingar.

Lagar och bestammelser

Allménna handlingar ska registreras eller vara ordnade sa att det enkelt gér att avgora nér de
kommit in eller skapats. Ordning och reda i dokumenthanteringen &r en forutséttning for den
offentliga verksamheten. Det underléttar planering, handldggning av drenden och s6kning av
drenden, nu och i framtiden. Det 4r de allménna handlingarna som speglar var verksamhet och som
bildar vart arkiv och det 4r dessa handlingar som ingér i dokumentplanen.

Bestimmelser om allménna handlingar finns bl a i:
e tryckfrihetsforordningen (TF)
o offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e arkivlagen (1990:782)
e personuppgiftslagen (1988:204).

Ténk pa att lagar fordndras. For att ta del av géllande lagar se t ex www.lagrummet.se eller www.notisum.se

Handlingsoffentlighet
Tryckfrihetsforordningen (TF) ger medborgaren ritt till insyn i offentlig verksambhet,
offentlighetsprincipen. Den ger varje medborgare ritt att ta del av véra allménna handlingar.

Handling
En handling ar en framstillning (skildring, beskrivning, redogdrelse, rapport, m m) som skrivits ner,
fotograferats, spelats in m m och som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas med tekniskt
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hjdlpmedel. En handling kan vara ett traditionellt pappersdokument med text, ett e-postmeddelande,
en ritning, ett fotografi, en videofilm eller ett [judband men dven en digital fil i datorn, pé en diskett
eller en CD. Lagringsmediet har ingen betydelse utan det 4r innehallet som ar det viktiga.

Allman handling

Huvudregeln ir att handlingar som kommit in till, eller skapats i forbundet, ar allménna handlingar.
Det géller inom all kommunal och statlig verksamhet. Definitionen for allmdnna handlingar finns 1
tryckfrihetsférordningens andra kapitel.

De regler som styr myndigheternas dokumenthantering géller allmdnna handlingar. Bestimmelserna
ar teknikneutrala vilket innebér att det inte gér nagon skillnad om ett brev kommer in som
traditionell papperspost, fax, e-post, via webbplatsen eller sociala medier.

Offentlig eller hemlig allman handling

Allménna handlingar kan vara offentliga eller hemliga. En handling kan bara beldggas med
sekretess om det bedoms att den kan leda till skada eller men om den ldmnas ut. Beslutet méste
stodjas av en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen.

Alla som deltar i den offentliga verksamheten, t ex anstéllda, de som jobbar pa uppdrag eller
tjansteplikt ska folja sekretessen.

Registrering av allmanna handlingar
Allménna handlingar ska registreras eller vara ordnade sd att det enkelt gér att avgora nér de
kommit in eller skapats.

Handlingarna ska registreras utan dréjsmal. Det kan goras i ett diarium eller ett annat register.
Diarieforingen ér ett bra verktyg for rittssdkerheten, den 6kar allménhetens insyn och bidrar till
effektivitet. Diariet underléttar skning av handlingar och ar ocksa ett st6d 1 var handldggning och
uppfoljning.

Offentliga allmanna handlingar
Allménna offentliga handlingar som é&r av ringa betydelse for verksamheten, t ex reklam,
kursinbjudningar och allmén information behdver inte registreras.

Allmanna handlingar med sekretess

Allménna handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska alltid registreras.

I dokumenthanteringsplanen anges sekretessgrund for vissa handlingar med hinvisning till
offentlighets- och sekretesslagen. Sekretess kan givetvis dven forekomma pa andra handlingar &n de
dér sekretessgrund angivits.

En sekretessprovning méaste goras i varje enskilt fall.

Sekretesstimpeln fungerar som en varning och betyder inte att sekretessbelagda handlingar
automatiskt ar hemliga, inte heller att det alltid 4r angiven paragraf som ska tilldmpas. Exempel pa
handlingar dir sekretessbelagda uppgifter kan forekomma &dr upphandling, rehabiliteringsdrenden,
risk- och sdrbarhetsanalyser samt insatsrapporter.



Ansvaret for arkivhandlingar och arkivhantering i kommuner och kommunalférbund
Varje kommun ansvarar sjélv for sin arkivvéard. Detsamma géller for kommunalférbund. Att varda
arkivet innebaér att vi:

e organiserar arkivet sd att rétten att ta del av allminna handlingar underléttas

e beskriver arkivet bade genom en dvergripande arkivbeskrivning och i en mer detaljerad

arkivforteckning

e skyddar arkivet mot brand och obehorig atkomst

o tar stéllning till vad som ska arkiveras nir ett drende eller ett projekt ar slutfort

e gallrar enligt gallringsplan.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanen

Akt

En akt dr ett begrepp som anvénds for att benimna den samlade dokumentationen i drende, projekt,
for ett visst objekt eller en person. I ett drende ska akten innehalla alla handlingar som har betydelse
for drendets utgdng. Vissa typer av drenden har sina specifika akter, t ex personalakter.

Arkiv

Ordet arkiv kan innebéra en lokal for forvaring av handlingar, en institution som forvarar och virdar
handlingar eller ett bestand av handlingar. I det sistndmnda fallet brukar man tala om att “ett arkiv
ar det bestdnd av handlingar som vuxit fram hos en arkivbildare genom dess verksamhet”.

Bevaras
Begreppet bevaras anvénds i dokumenthanteringsplanen, och betyder att handlingstypen aldrig ska
gallras utan bevaras for all framtid for t ex forskning eller kulturell verksamhet.

Gallring
Gallring innebér att handlingar forstors eller att uppgifter tas bort.

Gallringsfrister

Olika handlingstyper gallras efter olika 1dng tid. Gallringsfrist ar tiden innan gallringen fér goras.
Om gallringsfristen dr tva ar innebér det att det ska ga tva ar efter utgdngen av handlingen innan den
fér gallras. For journaler eller motsvarande géller att gallringsfristen réknas fran tiden nér sista
anteckningen gjordes.

Vid inaktualitet

For handlingar som snabbt forlorar sitt informationsvérde, eller dar det av annat skil inte ar [dmpligt
med ar som gallringsfrist, anvénds ofta begreppet vid inaktualitet”. I de fall det inte &r sjalvklart
nér detta dr finns en anmérkning om nér en handling kan anses vara inaktuell, t ex ”nér en
sammanstéllning har skapats”.

Gallring och personuppgiftslagen

I en del av de handlingar som ingér i dokumenthanteringsplanen kan det finnas personuppgifter som
omfattas av personuppgiftslagen (Pul). Enligt PuL far inte personuppgifter bevaras ldngre dn vad
som dr nédviandigt for det de anvinds till.

Gallringsfristerna har bestdmts utifran verksamhetens behov av uppgifterna i handlingarna. Det ar
alltsd viktigt att handlingarna gallras nér fristen gar ut.
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Sekretess

Sekretess innebdr att en allmédn handling som kommit in till, skickats ut fran eller skapats hos
forbundet innehéller kinsliga uppgifter som kan hemlighéllas med stdd i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) (OSL).

Fragan om sekretess ska provas i varje enskilt fall. Att en handling t ex hemligstamplats med
hénvisning till skydd for den enskilde enligt OSL kap 39 ska darfor ndrmast fungera som en
“varningsklocka”. Beddmningen &r individuell for varje gang som frigan om utldmnande av
handlingen stlls.

Forkortningar och kolumnrubriker

MBL Lag om medbestimmande i arbetslivet
(MBL) (1976:580)

OSL Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400)
Vid inakt Vid inaktualitet, d v s nir handlingarna

inte langre behdvs i verksamheten

LAS Lag (1982:80) om anstéllningsskydd

Personalakt Akt som innehaller den samlade
dokumentationen som finns med
anledning av anstéllning.

Kolumnrubriker

Handlingar: Handlingar &r, som ordet séger, den typ av handling som avses.

Reg/syst: Hir anges om handlingen ska registreras i nagot system eller om den forvaras
systematiskt, lattillgangligt for alla medarbetare i en forutbestimd ordning.

Bevaras/Gallras: I kolumnen anges om handlingen ska bevaras eller gallras, samt nér handlingarna
far gallras, den s k gallringsfristen.

Sekretess: Hér anges den paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som man hénvisar till vid
eventuell sekretess.

Kommentar: Hér skrivs kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner in. T ex motiv till
gallring. Nér gallringsfristen “’vid inaktualitet” anges innehaller kolumnen en definition av
inaktualitet.

Dokumentforteckning med uppgifter om gallringsfrister och eventuell sekretess
Dokumentplanen tar upp bade handlingar som ska bevaras och handlingar som ska gallras. Den
innehaller uppgifter om gallringsfrister for varje handlingstyp och eventuella kommentarer. Nar
gallringsfristerna faststdllts har hdnsyn tagits till gdllande lagar, till insynsintresset, réittskipningens
och forvaltningens samt forskningens behov.

Anvisningarna géller for handlingar i original om inget annat anges.



Handlingar Reg/
Syst

Bevaras/ Sekr
gallras

Anmarkning

1. ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

1.1 Gemensam administration

Arkivbeskrivningar Syst
Arkivforteckningar Syst
Avtal och kontrakt Reg
Avtal och kontrakt av stor

vikt och/eller langvarig Reg
karaktar

Cookiefiler och 6vriga
temporara internetfiler
Delegationsbeslut Reg

Diarieplaner

Diarier

Dokumenthanteringsplaner Reg

Enkater av tillfallig

betydelse Syst
E-post av tillfdllig eller

ringa betydelse Syst
E-post som tillfor Reg

sakuppgifter till ett arende

Handlingar rérande
entreprenader respektive Reg
uppdragsutbildning

Handlingar som blivit
allmé@nna genom
utlamnande enligt Lagen
om vidareutnyttjande av
offentliga myndigheters
handlingar 2010:556.

Informationsskrifter och
broschyrer som framstills
inom den egna
verksamheten

Syst

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2 ar*

Bevaras*
Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras

*Efter avtalstidens utgang

*Bevaras i upphandlingsakten om sadan
finns

Sammanstallning av delegationsbeslut
registreras i arsakt

Ett exemplar av diarieplanen arkiveras
tillsammans med varje argang diarier.
Skrivs ut arligen.

Tre sokvagar skrivs ut pa
arkivbestandigt papper arligen;
I6pnummerordning, diarieplansordning
samt initierare i alfabetisk ordning.

Ett exemplar av aktuell dokument-
hanteringsplan forvaras tillsammans
med varje arsdiarium. Skrivs ut arligen.

Skrivs ut pa papper och laggs i akten.




Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Inkomna cirkular 9CI.1. . Gallras vid T ex kursinbjudningar eller interna
meddelanden av tillfallig inaktualitet meddelanden
och rutinmassig karaktar '
*Ansokningshandlingar far gallras 2
. ar efter tjanstetillsattningen.
Inkomna eller utgaende/ * Undantaa: O har diariefért
upprattade handlingar som Reg Bevaras® hdantag. ©m man har diareto
inte forvaras i akt handlingar som ar rutinmassigt
aterkommande, bagatellartade arenden,
kan sadana handlingar gallras efter 2 ar.
Inkomna och utgaende/
u'pp"ra_ttade ha'ndllngar av Regf 2ar *Beroende pa innehallet i handlingen.
tilifallig eller ringa syst
betydelse
e information som férbundet
efterfragar
e Information som beddms vara av
vikt for verksamheten
Inléiqg av vikt via sociala Reg Bevaras ° sekret_es_sbglagda uppgifter som
medier kommit in via
kommentatorsfunktioner
e enskilda arenden som kommer
in via kommentatorsfunktioner
Skrivs ut pa papper och diariefors
e fragor som genererar svar av
enklare karaktar
e kommentarer och inlagg for
kannedom
Inlagg via sociala medier , e kommentarer och inlagg som
i . Vid . . ;
av tillfallig eller ringa . . inte berér myndighetens
inaktualitet
betydelse verksamhet
e kommentarer och inlagg av
stétande eller krankande
karaktar (gallras omedelbart fran
mediet)
K\_/anllitetsr'edovisningl Reg Bevaras
miljoledningssystem
Loggar for e-post, fax, Vid Nar de inte langre behdvs for kontroll av
printserver eller kopiator inaktualitet 6verforing eller for atersokning
Handlingar av kortvarig betydelse
Minnesanteckninaar gallras vid inaktualitet.
vy gar, Bevaras/ Om anteckningen innehaller beslut, eller
bestallningar, p
e o Gallras om handlaggaren anser att den ska
forfragningar . .
sparas ska minnesanteckningen
bevaras.
Organisationsplaner aterfinns vanligen
Oraanisationsplaner och bland de diarieférda handlingarna.
ganisat P Reg Bevaras Organisationsscheman upprattas ibland
organisationsscheman . S X
vid organisationsoversyner eller i
samband med budgetarbete.
Pressmeddelande Syst Bevaras




Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Projektdirektiv Reg Bevaras
Projektplaner Reg Bevaras
T ex projektets sammansattning,
. S projektledare, deltagare, delprojekt,
Projektorganisation Reg Bevaras tidplaner, tilldelade resurser, riktlinjer
mm
Projekt, slutrapport Reg Bevaras
T ex fran sammantraden med
arbetsgrupper och samverkansgrupper
Protokoll Syst Bevaras tillsatta av direktion, olika
samarbetsorgan mellan arbetsgivare
och arbetstagare.
Register till diarierna Bevaras
Rutiner, policies Syst Bevaras
Tjansteanteckning ska skrivas pa
Réstbreviad Vid papper och diarieforas i de fall
ostbreviada, sms, mms inaktualitet meddelandet tillfér sakuppgifter till ett
arende.
Sammanstilld statistik for . *Om sammanstallningen tillfor
eget bruk Reg Bevaras organisationen viktig information.
Statistiska uppgifter som
lzmnats till Myndigheten Gallras vid Se?izgﬁmi fst; eggglf;"t‘;:gﬁfgé r
for samhallsskydd och inaktualitet P
bevaras.
beredskap
Tidningsklipp, fotografier
som belyser den egna Syst Bevaras
verksamheten i urval
Den digitala versionen far gallras efter
Webbsidor Reg Bevaras att ett urval sidor skrivits ut pa papper
en gang om aret.
Arsberittelse/verksamhets
-berittelse, arligen Reg Bevaras
uppréttade
1.2 Direktion
Foredragningslistor, Gallras vid Om de fungerar som register till
dagordningar och kallelser . . protokollen bér de bevaras.
. . inaktualitet
till sammantraden
Forteckningar 6ver : . .
fortroendevalda Bevaras Om det inte sker pa annat satt.
Handlingar rérande Avser underlag for registrering och
fortroendevalda och 2ar arvodesutbetalning.
sammantraden
Narvarolistor Vid
inaktualitet
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Syst Fran sammantraden med namnd,
arsvis i arbetsutskott, kommittéer m m dar
Protokoll Bevaras N NS
§ - fortroendevalda ledamoéter ingar.
nummer
1.3 PuL-administration
Anmalan av _beha[\dlmg av Gallras vid
personuppgifter till . .
. inaktualitet
personuppgiftsombudet
Anmalan av Gallras vid
personuppgiftsombud till . )
. . inaktualitet
Datainspektionen
Uppﬁagnmg av tidigare Gallras vid
anmalt . .
. inaktualitet
personuppgiftsombud
Forordnande av Re Bevaras
personuppgiftsombud 9
Informationsmaterial fran Gallras vid
Datainspektionen inaktualitet
Inrattande av N - C o
personuppgiftsombud Reg Bevaras Finns som beslut i direktionsprotokollet.
Registerforteckningar Reg. Bevaras
Registerutdrag, begéaran Gallras vid
om inaktualitet
1.4 Juridik
Dom Reg Bevaras
Fullmakt, allmént Reg Bevaras
. e Gallras vid
Forelaggande Reg inaktualitet
I . Gallras vid
Kallelse till forhandlingar inaktualitet
PM Reg Bevaras
Protokoll Syst Bevaras
P Gallras vid
Radgivning inaktualitet
Stamningsansodkan Reg Bevaras
1.4 Kvalitetsarbete
Enkater, Reg Bevaras

sammanstallningar
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
. Gallras vid s R .
Enkater, svar och underlag Syst inaktualitet* Nar sammanstallningen ar gjord.
Kvalitetsarbete Reg Bevaras
Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar, Reg Bevaras
kvalitetssakringssystem
Kvalitetsutmarkelser Reg Bevaras
*All dokumentation av mal, strategier
Malarbete Reg Bevaras* samt utvardering och uppféljning av
arbetet.
1.5 Telefoni och reception
Bevaras/ Ingar_ uppg_lfter om b_efattnlng_ och
. . organisatorisk placering som inte
Telefonkataloger, interna gallras vid o s s
. ik framgar pa annat satt bor katalogen
inaktualitet L )
bevaras, annars vid inaktualitet.
Handlingar i samband med Gallras vid
telefonibestallningar inaktualitet
Ansdékningar om ID-kort, Gallras efter . - . .
anstillda Syst > & Efter att giltighetstiden har utgatt.
Kvittens av ID-kort samt Gallras efter Efter at? korte’Es g!_ltlghetstld har__gatt ut.
Syst - Kortet klipps pa tvaren och anmalan
ID-kort 2ar . .. X
gors till kortforetaget om makulering.
Missiv/kvitto pa bestéllning Gallras vid
av ID-kort inaktualitet
Arsredovisning till Svst Galllras efter
kortforetaget y 3ar
2. EKONOMI
Anlaggningsregister/ Bevaras Skrivs ut arligen.
reskontra
Attest- och . -
utanordningsbehérigheter Reg Bevaras Skrivs ut arligen.
Avstamningar under aret, Svst Gallras vid
I6pande ys inaktualitet
Avstamningslista bg/pg, Syst Gallras vid
Iopande inaktualitet
. . Svst Gallras vid
Behorighetslistor Yy inaktualitet
Betalning Syst Gallras efter
leverantorsfakturor 2ar
. o Gallras efter _ _
Betalningspaminnelser Syst 2 ar Efter betalning eller avskriven fordran.
o Gallras efter
Bokforingsorder Syst 10 &r

12




Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Svst Gallras efter
Bokslutsunderlag y 10 ar
. Svst Gallras vid
Budgetforslag y inaktualitet
Budgethandlingar Reg Bevaras Registreras i arsakt.
Budgetuppféljning Reg Bevaras Registreras i arsakt.
L Svst Gallras efter
Debiteringsunderlag y 10 ar
Delarsbokslut Reg Bevaras Registreras i arsakt.
. e . Gallras vid
Ekonomisk statistik, kopior = Syst inaktualitet
L Svst Gallras vid
Foljesedlar y inaktualitet
. . Gallras efter
Fordelningslista Ioner Syst 2 ar
Forsakringshandlingar, S Gallras efter
. yst .
inaktuella 2ar
Grundbokfoéring Bevaras
Gallras efter . .
Handkassa, redovisning Syst 2 ar Ingar i bokféringen.
Huvudbokforing Bevaras
. Gallras efter _
Hyreskontrakt, inaktuella Syst 2 ar* *Efter avtalstidens utgang.
Inaktuella sdkerhets- och Gallras efter . R .
vérdehandlingar Syst > Ar* Sedan de upphort att galla.
Indatamaterial, underlag Syst Gallrasoefter
for bokforing 10 ar
. Gallras efter
Inkassoidrenden, avslutade Syst o ar
. . Gallras efter
Integrationslistor Syst 0 4
ar
Inventarieférteckning Syst Gallrasoefter
10 ar
Kontoplaner med . - .
kodférteckningar Reg Bevaras Skrivs ut och bilaggs arsbokslutet.
Kopieringsmaskin, Gallras efter s . .
rapportkort inaktualitet* Nar rapport skickats till avtalsparten.
Gallras efter
Likviditetsplanering Syst o 2
ar
. Gallras efter
Ordererkdnnanden Syst o ar
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Svst Gallras efter
Packsedlar y inaktualitet
Svst Gallras efter
Rapporter Yy 2 ar
L. Svst Gallras vid
Rekvisitioner y inaktualitet
Revisionens protokoll med . C
bilagor Reg Bevaras Registreras i arsakt.
Revisionsberattelse Reg Bevaras Registreras i arsakt.
Sammanstallning 6ver Svst Gallras efter
utbetalda arvoden Y 2ar
. Gallras vid
Spontana listuttag Syst inaktualitet
Systematisk bokféring Bevaras
. Gallras efter . .
Telefonrikningar Syst 10 &r Ingar i bokféringen.
Underlag for makulering Gallras efter
och nedskrivning av Syst 10 ar
kundfakturor
Gallras efter T ex bilersattning, kdrjournaler,
Underlag for skatterevision Syst 10 £ kassarapporter, kontantforsaljning,
ar . N L
kvitton. Utdata for skatteredovisning.
. Svst Gallras efter
Utanordning Yy 10 ar
Verifikationer Syst Gallrasoefter
10 ar
Arsbokslut och . .
huvudbokssammandrag Reg. Bevaras Registreras i arsakt.

. Forteckning 6ver arets samtliga
Arsjournaler Bevaras systematiskt bokforda transaktioner.
Arsredovisningar Reg. Bevaras Registreras i arsakt.

3 PERSONAL

3.1 Arbetsmiljo

Anmadlningar om .. . .
arbetsskada och tillbud, i Gallr5asérefter A222L21%?]rs i systemet, kopia till
sammanstallning P '
Arbetsmiljoutredningar Syst Bevaras

Protokoll arbetsmiljorond Reg Bevaras Utforda av annan myndighet tex AMV

eller SMOHF.
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
3.2 Avveckling
Arbetsgivarintyg Gallrzasérefter Forvaras i parm.
Beslut om R ,
avgang/uppsigning Syst Bevaras Forvaras i personakt.
Beslut om R ,
avgangsvederlag Syst Bevaras Forvaras i personakt.
Dodsfall i ,
(bouppteckningsintyg) Syst Bevaras Forvaras i personakt.
3.3 Bemanning och personaluppféljning
Medlcn'!sk ur_'ndersoknmg Syst Bevaras Forvaras i personakt.
och fysiologiska tester
Personakt rorande tjanster
och vikariat som varat Syst Bevaras
langre @n 3 manader
. Gallras vid
Semesterlistor Syst inaktualitet
. Gallras vid
Semesterplanering Syst inaktualitet
Systematiskt forda
uppgifter om den i .
anstélldes 16n och Syst Bevaras Forvaras i personakt.
tjdnstgoring
Overtidsjournal Syst Gallgasérefter Sparas i parm.
3.4 Facklig verksamhet
Facklig tid, rapporter och Gallras efter
sammanstallningar 2ar
Minnesanteckningar fran Gallras efter
arbetsplatstraffar 2ar
3.5 Kompetensutveckling
Bevis/intyg pa
behérighetsgivande
utbildning for att leda Syst Bevaras Forvaras i personakt.
raddningsinsats och for att
utfora brandskyddskontroll
Dokumentation kring Svst Gallras efter
studieresor Y 5ar
Kompetensutvecklings- Syst Gallrase efter Férvaras hos respektive chef,
planer 5ar
Utvecklingssamtal, Gallras vid . .
dokumentation Syst inaktualitet Forvaras hos respektive chef.
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras

3.6 Lonebildning

T e Gallras vid R .
Underlag for I6nesattning Syst inaktualitet Forvaras hos respektive chef.
3.7 Loneadministration
Arbetstagares skriftliga Svst Gallras efter Intyg fran lakare eller tandlakare.
sjukanmalan och férsakran y 2ar Friskanmalan gors pa samma blankett.

. . Gallras efter
Beslut om inforsel i I6n Syst 22

ar

. . Gallras efter Gors pa samma blankett som
Friskanmalningar Syst . ! -
2ar sjukanmalan.

Fortroendevalda, Gallras efter
ersattning vid Syst 2ar
sammantrade
Handlingar som ligger till
grund for ADB-bearbetning *Galler pappershandlingar. Fér ADB-
: Gallras efter . - . S .
i det Syst 2 ar* databarare galler, nar nasta bearbetning
personaladministrativa genomfors.
systemet
Handlingar som ligger till
grund for Syst Gall;gs;fter T ex milersattning eller annat utlagg.
avloningsutrakning
Handlingar som tillkommit
i samband med Svst Gallras efter
skatteavdrag, jamkning y 10 ar
etc.

. Gallras efter : -
Kontrolluppgifter Syst 10 &r Finns att ta ut i lonesystemet
Kvittenser Syst _Gallras _V|d Galler t ex nycklar, passerkort, post,

inaktualitet data.
Gallras efter
LAS-blanketter Syst 2 ar
. . Gallras efter
Ledighetsansdkan Syst 2 ar
. . Gallras efter
Loneavrakningslistor Syst 23
ar
* Under forutsattning att
Lénelistor Svst Gallras efter pensionsutredningar, utfardande av
y 10 ar* betyg och intyg kan ske utan tillgang till
I6nelistor.
Narvarolistor s Gallras efter &
sammantriden yst 2 ar Underlag for arvode.
Personalbudgetens - .
férteckning dver anstillda Syst Bevaras Arlig lista skrivs ut och bevaras.
Redovisning av
arbetsgivaravgift/prel. Syst Gallras efter

skatt

10 ar
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Redovisning av évertid Syst Gallrzazrefter Overtidsjournal.
Reserakningar,
traktamentsersattningar, Syst Ga||1rgsoefter
. e ar
bilersattningar
Rakningar, Galllras efter
fortroendevaldas Syst 2 ar
ersattningar
Tidredovisning/ Gallras efter Registreras i Medvind. Avstamning gors
Flexsammansattning 2ar tre ganger per ar.
. Gallras vid
Val av utbetalningsform inaktualitet
3.8 Pension
Gallras vid
AFA-beslut pensions- Forvaras i personakt.
avgang
Kontokuranter pa Gallras efter
utbetalda pensioner 10 ar
Pensionsansokan,
pensionsbrev med bilagor, Bevaras Forvaras i personakt.
godkdannande
Pensionsansoékan, sarskild
alderspension
(garantipension) med Bevaras Forvaras i personakt.
beslut och
overenskommelse
Pens!p ns!osnlngar, avtal Bevaras Forvaras i personakt.
om sarskilda
Pensionsunderlag SPV9 Syst Gallrzasérefter
Signallistor/rattelselistor Syst Gallrzasérefter
Sarskild avtalspension Bevaras Forvaras i personakt.
Aterkrav om pensioner Gall;gsé::-fter Forvaras i personakt.
3.9 Personalvard
Disciplinarenden Reg Bevaras Forvaras i personakt.
Foretagshalsovard, avtal Reg Bevaras
om
Formaner, beslut om Syst Bevaras Forvaras i personakt.
Forsakringar, avtal om Reg Bevaras AFA. Gruppliv och

Mobiltelefonavtal

Gallras efter
2 ar*

17
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Terminalglaségon, Svst Gallras efter
beslut/rekvisition Y 2ar
3.10 Policy- och styrdokument
Alkohol- och drogpolicy Reg Bevaras
Arbetsmiljofragor, riktlinjer Reg Bevaras
Friskvardspolicy Reg Bevaras
Jamstalldhets- och R
o eg Bevaras
mangfaldsplan
Likabehandlingsplan Reg Bevaras
Lonepolicy Reg Bevaras
Personalpolitiskt program Reg Bevaras
Program for
ledarférsorjning Reg Bevaras
Regler for dator- och
- . Reg Bevaras
Internetanvandning
Resepolicy Reg Bevaras
Uppvaktningar, riktlinjer Reg Bevaras
3.11 Rehabilitering
Anteckningar fran Forvaras hos respektive chef, vid
avstamnings- Syst Bevaras sekretess registreras och férvaras i
luppfoéljningsmoten sakerhetsskap i anslutning till personakt.
Arbetsalnpaos snmg,__ \ Forvaras hos respektive chef, vid
arbetsformagebeddmning, . ; :
- Syst Bevaras sekretess registreras och forvaras i
arbetstraning, - s . L
: sakerhetsskap i anslutning till personakt.
dokumentation
Besked om omreglering av . ,
anstillning enligt AB Syst Bevaras Forvaras i personakt.
Forsakringskassans beslut
avseende Syst Bevaras Forvaras i personakt.
rehabiliteringsersattning
Forsakringskassans beslut
avseende sjukersattning Syst Bevaras Forvaras i personakt.
och aktivitetsersattning
Forvaras hos respektive chef, vid
Handlingsplan (rehab) Syst Bevaras sekretess registreras och férvaras i
sakerhetsskap i anslutning till personakt.
Likarintyg Syst Gallras efter Forvaras i sdkerhetsskap i anslutning till

2 ar

personaki.
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3.12 Rekrytering och introduktion av nya medarbetare

Annons

Anstillningsavtal

Ansokningar

Anteckningar i samband
med intervju och
referenstagning

E-postkommunikation

Intresseansoékningar/
spontanansokningar

Introduktionsprogram for

nyanstillda

Lista 6ver personer som
varit pa intervju

Postoppning, fullmakt
Sekretessforbindelse

Sokandeforteckning

Utlatande och referenser
fran rekryteringskonsulter

m fl

Overklagande av
anstallningsbeslut

4. UPPHANDLING

4.1 Fore upphandling

Delegationsordning for
inkdp/upphandling

Fullmakt att foretrada
forbundet i upphandling

Forhandsannonsering

Reg

Syst

Reg

Syst

Reg

Reg
Reg.”
Syst

Syst

Reg

Reg/

e-avrop

Bevaras

Bevaras

Bevaras/
Gallras efter
2 ar*
Gallras 2 ar
efter
anstallnings-
beslut

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2 ar*

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet™

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras/
gallras efter
2 ar
Gallras efter
2 ar

Forvaras i personakt.

* Ansdkningshandlingarna fran den som
far tjansten sparas i akten samt en kopia
i personakt.

Den som rekryterar ansvarar for att
handlingarna férvaras systematiskt sa
att de ar latta att hitta fram till
gallringsfristen 16pt ut.

*Om anstallning av personen ej skett.

* Registreringen sker lattast i notisfaltet
pa varje enskild person i diariet.

* Efter anstallningens upphdrande.

Forvaras i personakt.

Syns pa aktbladet i diariet, ingen évrig
registrering ar nédvandig.

Laggs i akten. Den dverklagandes
ansokningshandlingar bor dven bevaras
i akten.

Arende om pabérjad upphandling
Oppnas i diariet for att uppfylla
offentlighetsprincipens krav. Efter
avslutad upphandling tillférs samtliga
bevarandehandlingar till akten.
Bevaras om upphandlingen antas ha

langsiktigt varde, i annat fall kan
fullmakten gallras efter 2 ar.
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4.2 Initiering av upphandlingsarende och framtagning av forfragningsunderlag

Annons/annonsunderlag
till upphandlingsdatabaser
och tidskrifter

Anskaffningsbeslut

Bevis for
avsandningsdatum

Branschvillkor

Forfragningsunderlag/
anbudsinbjudan/
branchvillkors-
bestammelser/
kravspecifikationer/
avtalsvillkor

Godkannande av
upphandlingsplan

Reg/
e-avrop

Reg.
e-avrop

e-avrop

e-avrop

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2 ar
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras/
gallras efter
2ar

Blir allman handling vid expediering.
| e-avrop skapas automatiskt en mapp
med alla annonsdokument.

Blir allman handling vid upprattandet.

Bevaras om upphandlingen antas ha
langsiktigt varde, i annat fall kan
godkannandet gallras efter 2 ar.

4.3 Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och forhandlad upphandling

Anbudsansékningar,
antagna

Anbudsansokningar, inte
antagna

Intresseanmalningar, inte
infordrade och inte
antagna

Kvalificerings-
sammanstallning

Meddelande om beslut

Oppningsprotokoll/
sammanstallning 6ver
inkomna
anbudsansokningar
4.4 Anbudstiden

Anbud, antagna
Anbud, inte antagna

Anbud, inte infordrade

Anbudssammanstallningar

e-avrop

e-avrop

e-avrop

e-avrop

e-avrop

e-avrop

e-avrop

e-avrop

Bevaras

Gallras efter
2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras/
gallras efter
2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2 ar

Gallras vid
inaktualitet

OSL 19
kap. 3§
OSL 19
kap. 3§

OSL 19
kap. 3§

Efter tilldelningsbeslut ingen sekretess.

Efter tilldelningsbeslut ingen sekretess

Bevaras om upphandlingen antas ha
langsiktigt varde, i annat fall kan
handlingen gallras efter 2 ar. OBS!
sekretessen ska provas i varje enskilt
fall aven efter tilldeIningsbeslut!

Efter tilldelningsbeslut ingen sekretess.

Efter tilldelningsbeslut ingen sekretess.

Vid storre, langsiktigt viktiga
upphandlingar kan samtliga anbud
bevaras.

Ingar i anbudet.

20




Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Avbojande att delta i 6-avro Gallras efter
upphandling P 2 ar
Broschyrer/beskrivningar/
bilagor som innehaller e-avrop Bevaras Ingar i anbudet.
sakuppgifter
Broschyrer/beskrivningar/ Gallras vid
bilagor utan sakuppgifter inaktualitet
Bevaras/ Enklare forfragningar och rutinartade
Forfragningar fran, och svar kan gallras efter 2 ar.
. - e-avrop | Gallras efter I :
svar till, anbudsgivare 2 ar Korrespondens som tillfér sakuppgifter
bevaras for antagna anbud.
Kuvert/emballage som
. 2 ree £ . Gallras efter
innehallit for sent inkomna .
2ar
anbud
Kuvert/emballage som Gallras vid
innehallit inkomna anbud inaktualitet
Sandlista for utskickat 6-avro Gallras efter
underlag till anbudsgivare P 2ar
For samtliga poster i avsnitt 4.5 galler
4.5 Anbudsprdévning och utvirdering att sekretessen ska provas i varje
enskilt fall
Dokumentation fran Bevaras OSL 19
provning, tester etc. kap. 3§
Dokumentation krln.g Bevaras/ OSL 19 | Bevaras for vinnande anbud, i 6vrigt
kontroll av leverantorers Gallras efter o
D . kap. 3§ | gallras efter 2 ar.
lamplighet 2ar
Korrespondens som tillfor
. OSL 19
sakuppgifter, antagna e-avrop Bevaras
kap. 3§
anbud
Korrespondens som tillfor
sakuppgifter, ej antagna e-avrop Gallrase efter | OSL 19
2 ar kap. 3§
anbud
Skatte- och
- . Gallras efter
registreringskontroll av 2 3
- ar
anbudsgivare
Tjansteanteckning Gallrase efter
2 ar
Upphandlingsrapport Bevaras
Utvarderingsprotokoll/ OSL 19
Protokoll enligt 9 kap. 12 § Bevaras kap. 3§

LOU

4.6 Beslut och avtalstecknande

Annons efter avslutad
upphandling (6ppet
forfarande)

e-avrop

Avtal/kontrakt/ramavtal

Gallras efter
2 ar
Gallras efter
2 ar*
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Beslut om avbruten Reg/ B
. evaras
upphandling e-avrop
Bestallningar Gallrasc efter
2 ar
Bestallningsbekraftelser Gallrzazrefter
Meddelande om Reg/ Bevaras
tilldelningsbeslut e-avrop
Tilldelningsbeslut Reg/ Bevaras
e-avrop
4.7 Efter upphandlingen
Avrop/bestallning mot Gallras efter
ramavtal 2ar
Havning av avtal Reg Bevaras
Information fran Gallras vid
leverantorer inaktualitet
Leveransgodkannande Gallrzasérefter
Prisblad, prismeddelanden Gallras .V'd
inaktualitet
Rekvisitioner Gallra§ efter
2 ar
Svar fran ej antagna Gallras efter
anbudsgivare 2ar
Varnl.rllg om Gallras efter
uppsagning/havning av 2 ar
avtal
Overenskommelse om Gallras efter * . .
e e . e-avrop -~ Efter avtalstidens utgang.
forlangning av avtal 2 ar
Overenskommelse om Gallras vid
L . e-avrop | . \
prisjustering inaktualitet
Overprovnings- och Reg Bevaras

overklagandearenden

5. FOREBYGGANDE ARBETE, BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Annan behorig sotare,
dispens

Automatiskt brandlarm,
avtal

Behovsprovad
sotningsfrist

Behoriga kontrollanter och
tillsynsforrattare, register
over*

Reg
Syst

Reg

Reg

Bevaras

Gallras
2 ar*

Bevaras

Bevaras

*Efter avtalstidens utgang.

*Finns med i redovisning av
delegationsbeslut.
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Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning

Syst gallras
Brandfarliga och/eller
explosiva varor, tillstand Reg Bevaras
och ansoékan
E;ar:sfslr:g:r%crhleller OSL | *Handlingen ska gallras direkt efter
sa;manstéllt utdraa ur Reg. Gallras* 35 kap | 6verklagandetidens utgang.
. 9 §1 p.6 | OBS! Handlingen ar sekretessbelagd
brottsregistret
Brandskydds- Bevaras
dokumentation Reg v
Brandskyddskontroller, Re Bevaras
uppgifter om 9
Byggsamrad och
byggnadstekniskt Bevaras
brandskydd, Reg
dokumentation
Dispens for egensotning Reg. Bevaras
Forelaggande enligt LSO
och LBE Reg Bevaras
Forteckning 6ver .
larmnummer och Syst ﬁ:ﬂ:i:"\:g
kontaktpersoner
Handlingsprogram,
forebyggande verksamhet Reg. Bevaras
Nyttjandeférbud, beslut Reg Bevaras

Register 6ver
sotningsobjekt Reg Bevaras Handlaggs av skorstensfejarmastare.
(kontrollbok)

Revisionsrapport sotning

Bevaras 5rs arli
och brandskyddskontroll Reg Utfdrs arligen.
Riskanalyser/ Bevaras *
riskinventeringar* Reg Egenproducerade.
Skriftliga redogorelser for Re Bevaras
brandskydd 9
Sotningsverksamhet, avtal Re Bevaras
med entreprenor 9
Svetstillstand, undantag Gallras *Om tillstandet ar underlag for faktura
for att infora 6ppen eld 2 ar* galler gallringsfrist 10 ar.
Tillsynsobjekt, register Reg Bevaras
over
Tillsynsprotokoll/ Reg Bevaras

forelagganden

Yttranden angaende

ansokan om offentlig

tillstillning, Reg. Bevaras
alkoholtillstand, nyttjande

av offentlig plats m m
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6. RADDNINGSTJANST, OPERATIV VERKSAMHET

Arbetsrapporter (fran SOS)
Avvikelserapport
Bansanering

Beslut om avslutande av
insats

Beslut om ingrepp i
annans ratt och tjansteplikt

Delegeringsbeslut —
raddningsledare

Fellarmrapporter (fran
SOS)

Handlingsprogram for
raddningstjanst

Insatsplanering

Insatsrapport/utrycknings-
rapport med bilagor

Larmplanering

Olycksundersokningar

Restvardesraddning,
rapport

Sakkunnigutlatande

Statistik 6ver
insatser/olyckor*

Underlag for
insats/utryckningsrapport,
t ex delrapporter,
tidrapport fran SOS

Vagsanering

7.1T

Anvandardokumentation,
unik

IT-plan

Syst
Syst

Syst

Reg.
Syst
Reg.
Syst
Syst
Syst
Reg
Syst
Reg

Reg

Syst

Syst

Syst

Reg

Gallras,
10 ar*
Gallras vid
inaktualitet

Gallras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras

Gallras,
2 ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras*

Bevaras

Bevaras

Gallras,
2 ar

Gallras*

Bevaras

Bevaras
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*Fakturaunderlag.

*10 ar original (fakturaunderlag).
*2 ar kopior.

*Om tydlig notering ar gjord i
insatsrapporten racker den som
bevarandehandling.

*Om tydlig notering ar gjord i
insatsrapporten racker den som
bevarandehandling.

Bevaras i arsakt for delegation.

Uppdateras kontinuerligt.

Uppdateras kontinuerligt.

Brandutredningar, rapporter m m.

*10 ar original (fakturaunderlag).
*2 ar kopior.

Brandspridningsintyg.

*Arlig redovisning som sker i samband

med arsredovisning.

*10 ar original (fakturaunderlag).
*2 ar kopior.

T ex IT-strategi, handlingsplaner, IT-

standard.




Handlingar Reg/ Bevaras/ Sekr | Anmarkning
Syst gallras
Systemdokumentation Syst Bevaras
I . Gallras vid
Tillstand, licenser m m Syst inaktualitet
Utredningar,
dokumentation, :
sdkerhetsbeskrivningar av Syst _Gallras -Vld
. X inaktualitet
olika slag angaende
datasystem
8. DRIFT OCH UNDERHALL
Fordonsplan Reg Bevaras Investering och planering.
Forteckningar 6ver fordon Svst Gallras vid
och materiel ys inaktualitet
Red/ Bevaras/ *Ar instruktionen pa s&dan niva att den
Instruktioner 3 Sg[* Gallras vid kan ha langsiktigt varde bor den
y inaktualitet registreras och bevaras.

. . . Gallras vid .
Investeringslistor per bil Syst inaktualitet Uppdateras fortlopande.
Tele/radio, Syst Bevaras
systemuppbyggnad
Tillstand fran Post- och
telestyrelsen, tillatna Reg Bevaras
frekvenser
9. MARK OCH FASTIGHETER
Arrendeavtal, Galras vid *Tva ar efter avtalstidens utgan
nyttjanderittsavtal inaktualitet* gang.
Avtal om markupplatelser Reg Bevaras
Bemyndigande att Gallras vid
f6retr§da 'ft.').rb.l.mdgt vid inaktualitet Bemyndigandet ar tidsbegransat.
lantmateriforrattningar

T ex avtal, overenskommelse om
fastighetsreglering, kvitto pa
Fastighetsakter Reg. Bevaras kopeskillingen, lagfartsbevis, karta,
gravationsbevis, inskrivningsbevis, €]
utnyttjade patentbrev etc.
. . Gallras efter
Fastighetsdeklaration Syst 5 ar
. . Gallras efter
Fastighetstaxering Syst 5 2
ar
L Gallras efter
Forkopsunderlag Syst 2 ar
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