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Inledning

For varje myndighet skall det finnas en dokumenthanteringsplan detta enligt arkiviagen. Planen
ska fungera som en katalog 8ver de handlingar som hanteras av férbundet och ska tillsammans
med olika verksamhetssystem ge en heltickande bild av vilken dokumentation som finns att tillga
inom forbundets verksamhetsomrade.

Struktur
I dokumenthanteringsplanen redovisas de olika typer av handlingar som forvaras pé forbundet.

Handlingarna redovisas per avdelning.

Offentlighetsprincipen och hantering av allmén handling

Rétten att ta del av allménna handlingar r sedan tillkomsten av tryckfrihetsférordningen (TF)
1766 grundlagsskyddad i Sverige. Dessa rttigheter utgor en viktig hérmsten i ett demokratiskt
samhélle. Syftet med offentlighetsprincipen &r att frémja ett fritt meningsutbyte och en mangsidig
upplysning. Genom allménhetens insyn kan missforhallande och felaktigheter i den offentliga
verksamheten upptéckas, Samtidigt underlattas effektiviteten och rattssikerheten i myndighetens
verksamhet och myndighetsutévning mot enskilda. Goda dokumenthanteringsrutiner utgér en
viktig del av myndighetens kvalitetssakring av sin verksamhet,

Genom tryckfrihetsférordningen har alla ménniskor rétt att ta del av allménna handlingar hos
myndigheter och kommunala bolag, med undantag av handlingar som omfattas av sekretess.
Sekretessen &r i regel tidsbegrénsad, vilket medfér att de flesta handlingar och uppgifter med
tiden blir offentliga, Insynsritten omfattar dven utldndska medborgare och statslésa.

Nér och hur blir en handling “allmén handling”?

En handling &r allmén om den f8rvaras hos en myndighet och har inkommit dit eller uppréttas
dér. Med handling avses "framstélining i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pd annat sétt uppfattas med tekniskt hjalpmedel”. Framstiliningssattet har ingen betydelse
f6r om en handling &r allmén i tryckfrihetsfdrordningens mening. Uppagifter eller framstaliningar i
IT-baserade register, e-post, kartor, fotografier, bildspel, ljudupptagningar, mikrofilm och CD-
skivor kan till exempel vara allmédn handling.

En handling &r inkommen till en myndighet s& fort den anlédnt med post, fax eller p4 elektronisk
vdg. Den kan &ven komma myndigheten tillhanda utanfér myndighetens egna lokaler. Handlingen
behdver inte vara diarieford for att vara allmén, Handlingen &r uppréttad nar den &r expedierad
eller fardigstalld vid myndigheten. Diarier, anteckningar och register dér uppgifter férs in lépande,
blir uppréttade och darmed allménna handlingar s& fort man fardigstallt dem for anteckning.
Protokoll och till protokollet hérande handlingar blir allménna nér de justerats hos myndigheten.
En handling har expedierats nér den skickats ivég till en mottagare. Den kopia som myndigheten
behéller utgér alimén handling. En handling som varken expedieras eller tillhér ett speciellt
drende blir allmdn om den tas tillvara for arkivering, det vill siga bevaras hos myndigheten,

Varfor skall allménna handlingar bevaras?
Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall bevaras, hallas

ordnade och véardas s& att de tillgodoser:

. ratten att ta del av allménna handlingar (offentlighetsprincipen),
. behovet av information fér réttskipning och férvaltning,
. forskningens behov.

Som huvudprincip géller att allménna handlingar skall bevaras om inget annat framgar av lag eller
f8rordning eller beslut av arkivmyndighet. Efter férbundsbildandet 2002 &r Varends
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Raddningstjnst sin egen arkivmyndighet. En allmén handling har oftast tillkommit och arkiverats
for att fylla en viss funktion i férvaltningen. Efter det att denna fdrvaltningsuppgift inte langre &r
aktuell, kan ett langsiktigt forskningsintresse kvarsta, Detta intresse for handlingen som
kallmaterial f&r forskning, brukar i manga fall véxa med tiden. Dérfér skall en noggrann prévning
ske mot ovan namnda kriterier fér bevarande, innan gallringsbeslut kan fattas.

I vilka fall &r det tilldtet att gallra aliméan handling

Allmanna handlingar skall bevaras om inte annat beslutas genom lag och férordning eller besiut
av forbundets direktion. Bevarande #r alltsa huvudprincip och gallring undantag. Av arkivlagen
framgar att gallring far ske under forutsattning att denna inte innebér en betydande inskrénkning
av ritten att ta del av allman handling. Men bevarande av mangder med kopior och handlingar av
tillf4llig eller uppenbart ringa betydelse kan i manga fall gora det svérare att hitta visentlig
information i arkivet. Myndigheten bér darfér fortlopande prova forutsattningarna for gallring.
Med gallring avses forstdring av allmén handling. Detta skall alltid genomfbras sa att inte nagon
utanfor myndigheten kan ta del av handlingens innehall. Sekretesshelagda handlingar bor strimlas
i dokumentfdrstdrare eller brannas. Gallande gallringsfrister méste respekteras, Gallring av till
exempel en faktura upprattad 25 september 2005 med 10 érs gallringsfrist a tidigast gallras den
26 september 2015, Den mest rationella rutinen &r att vid arets borjan gallra samtliga typer av
allménna handlingar vars gallringsfrist 16pt ut under féregéende &r. Varje myndighet har ett
sjilvstindigt ansvar for faststdllande av gallringsrutiner. Detta ansvar géller i forsta hand allménna
handlingar som tillfor dess karnverksamt. Dokumenthanteringsplanen skall antas av direktionen
for Varends raddningstjanstforbund.

Redovisning och férvaring av allménna handlingar

Postdppningsrutiner

F&r att registrering av allménna handlingar skall kunna ske utan dréjsmal hos Vérends
raddningstjanst krévs tydliga och &ndamélsenliga rutiner. Registreringsskyldigheten géller
oberoende av hur en viss handling inkommit eller expedierats, Elektronisk post och sadant som
har kommit in via fax eller vanlig postgang skall lamnas till kansliet for diarieforing eller s& maste
den anstillde sjalv se till att handlingen diarieférs, Elektronisk post som utgdr allmén handling vid
Virends raddningstjanst bor i stérsta méjliga utstréckning dirigeras till raddningstjénstens
officiella e-postadress. Vid savél planerad som oplanerad frénvaro bor tjidnstemans e-post
omdirigeras till annan adress fér handldggning och besvarande, All post som inte innehaller
uppgifter om ankomstdatum bdr omedelbart ankomststémplas.

Diarieforing

Myndigheter och kommunala bolag &r skyldiga att diariefora sina &renden. Detta &r ett krav som
grundar sig pa offentlighetsprincipen. Av diariet skall bland annat framgé vilka handlingar som
kommit in, upprittats och expedierats. Aven skrivelser som tillfor &rende sakupplysning av
betydelse bor diarieféras, oavsett om de expedierats eller inte. Pa sé sétt ges en samlad bild av
handliggningsprocessen fran initiering till beslut och expediering och diariet kan fungera som ett
effektivt stod for kontroll och uppféljning av myndighetens verksamhet.

Det &r inte alla handlingar som behover diarieféras. Om ingen sekretess rader och handlingarna
kan hallas ordnade s& att det utan svarigheter kan faststéllas om en handling har kommit in eller
upprittats hos myndigheten, behéver ingen diarieféring ske. Exempel pé sadana handlingar &r till
exempel verifikationer, Handlingar av uppenbart ringa eller tiliféllig betydelse behdver inte heller
diarieforas sdsom cirkulir, reklamblad, inbjudningar etc. Anbud far inte diarieféras férrén
anbudsdppning skett och beslut fattats i upphandlingsérendet.
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Géller sekretess for viss uppgift i allmén handling méaste den diarieféras. Detta far dock inte ske s&
att den sekretesskyddande uppgiften rojs.

Foljande uppgifter rérande en handling skall framga av diariet;

. datum, d& handlingen kommit in eller uppréttats,

. avsdndare eller mottagare av handlingen

. kortfattad drendemening om vad som handlingen rér,
. for drendet unikt diarenummer

Samarbete med Vixj6é kommun

Vérends réddningstjanst kdper vissa tjanster av Vixjé kommun sdsom l6ne- och
ekonomihantering, IT administration och &ven upphandlingar. Detta innebér att vissa handlingar
forvaras hos l6neenheten, ekonomikontoret, IT enheten och upphandlingsenheten pa Vixjo
kommun. Vilka handlingar detta rér sig om framgér under kolumnen anmérkning i

dokumenthanteringsplanen,

Kolumnrubriker

Handlingar: Den typ av handling som avses, Anvisningar gller for handlingar i original om inget
annat anges.

Reg/syst: Har anges om handlingen ska registreras i ndgot system eller om den forvaras
systematiskt i ndgon pérm

Férvaring/IT-system: Hér anses var handlingen férvaras. Férbundet har tva olika IT-system fér
verksamheten. Det ena &r Daedalos dér handldggs och forvaras tillsyner, insatsrapporter med
mera, Daedalos &r skyddsenheten och den operativa enhetens handlaggningssystem. For dvriga
handlingar anvénds &rendehanteringssystemet Ciceron. Varends raddningstjéinst anviinder ocksd
de ekonomisystem som finns for Vaxjé kommun samt Vaxjé kommuns program for
IBneadministration,

Bevara/Gallra: I kolumnen anges om handlingen skall bevaras eller nir den fér galiras.

Anmirkning: Har skrivs eventuella kommentarer och férklaringar till dvriga kolumner in.
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Handlingar:

Reg/syst:

Forvaring/IT-system:

Bevara/Gallra:

Anmérkning:

Allméan administrativ verksamhet
och verksamhetsledning

Alkohol- och drogpolicy Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Arkivbeskrivning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Arkividrteckning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Avtal och kontrakt

Registreras

I péarm

Gallras 2 &r efter
avtalstiden utgéng

Avtal och kontrakt av stor vikt och/elier
l&ngvarig karaktar

Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Bidragsansokningar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Broschyrer (egenproducerade) Systematiskt |I parm Bevaras ett exemplar bevaras
Gallras vid
Cookiefiler och évriga temporéra internetfiler inaktualitet
Delegeringsordning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Diarieplaner Systematiskt |Ipdrm Bevaras
Diarie Systematiskt |1 pdrm Bevaras Arsvis i kronologisk ordning
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Dokumenthanteringsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Gallras vid
Enkéter av tillfillig betydelse inaktualitet

Gallras vid
E-post av tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
E-post som tillfor sakuppgift till ett drende Registreras | Diarieakt Ciceron/Daedalos | Bevaras Beroende var drendet &r registrerat
Foretagshélsovard, avtal om Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Forsékringar, avtal om Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Friskvardspolicy Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Handlingsprogram Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Handlingar rérande entreprenader respektive
uppdragsutbildning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Informationsskrifter och broschyrer som
framstélls inom den egna verksamheten Systematiskt |Iparm Bevaras
Inkomna cirkuldr och meddelanden av tillféliig Gallras vid t ex kursinbjudningar eller interna
och rutinméssig karaktar inaktualitet meddelanden
Inlagg via sociala medier av vikt Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Skrivs ut och diariefors
Inlagg via sociala medier av tillfallig eller ringa Gallras vid

betydelse

inaktualitet
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Gallras vid
Inkommen begéran ta del av allmén handling inaktualitet
Jamstalldhets- och mangfaldsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Klagomal/synpunkter Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Kvalitetsredovisning/miljdledningssystem Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Likabehandlingsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid
Loggar for e-post, fax, printserver eller kopiator inaktualitet
Lénepolicy Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Organisationsplaner och
organisationsscheman Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Plan mot krénkande behandling Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Policydokument Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Personaltidningar (Nyhetsbrev) Systematiskt |Iparm Bevaras
Personalpolitiskt program Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Pressmeddelande Systematiskt |Ipdrm Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Projektdirektiv Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Projektplaner Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Projektorganisation Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Projekt, slutrapport Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Protokoll/Anteckningar fran ledningsgrupp Systematiskt |I p&rm Bevaras
Gallras vid
Postdppningsrutiner Systematiskt |I padrm inaktualitet
Rapporter, uppfdljningar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Regler fér dator- och internetanvandning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Register till diarierna Systematiskt | I p&rm Bevaras
Resepolicy Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Avser &@ven utfardade av egna
Riktlinjer, Rutin- och metodbeskrivningar Registreras | Diarieakt Bevaras organisationen
Gallras vid Tjénsteanteckning ska diarieféras i de fall
Rostbrevidda, sms, mms inaktualitet meddelande tillfr sakuppgift i ett drende
Statistiska uppgifter som ldmnas till Gallras vid

Myndigheten f&r samhillsskydd och beredskap

inaktualitet
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Handlingar Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Styrande dokument Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Tidningsklipp, fotografier som belyser den
egna verksamheten i urval Systematiskt |I parm Bevaras
Tjansteskrivelse Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Webbsidor Systematiskt |Ipé&rm Bevaras Urval skrivs ut en gang om aret
Verksamhetsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Ars-/verksamhetsberattelse Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Direktion
Avsdgelse av uppdrag fran fériroendevald Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Sammanstélining till varje
Delegationsbeslut Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras direktionssammantréde
Interpellation Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Fraga Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Foéredragningslistor, dagordning och kallelser Gallras vid
till sammantraden Systematiskt inaktualitet
Gallras vid
Forteckning éver fortroendevalda Systematiskt |Iparm inaktualitet
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Handlingar: Reg/syst: Fdrvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk Bevaras
styrgrupp Registreras | Diarieakt Ciceron
Handlingar rérande fértroendevalda och Avser underlag for registrering och
sammantréaden Systematiskt |Iparm Gallras 2 ar arvordesutbetalning
Motion Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid

Narvarolistor Systematiskt |I parm inaktualitet
Protokoll Systematiskt | I pdrm Bevaras
Protckollsutdrag/beslut fran andra
myndigheter Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Redovisning av delegeringsbeslut Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Utredning, redovisning fran
beredning/styrgrupp Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
PuL-administration
Anmalan av behandling av personuppgifter till Gallras vid

ersonuppgiftombudet inaktualitet
Anmdlan av personuppgiftombud till
Datainspektionen Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Uppségning av tidigare anmalt Gallras vid

ersonuppgiftsombud inaktualitet

Beslut om personuppgiftsombud

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Gallras vid
Informationsmaterial frn Datainspektionen inaktualitet
Registerférteckning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid
Registerutdrag, begdran om inaktualitet
Juridik
Dom/Beslut Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Fullmakt, allmant Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
m@ﬁm_.m@@m:am Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid
Kallelse till férhandlingar inaktualitet
PM Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Protokoll Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
St&mningsansdkan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Overklagande Registeras Diarieférs Ciceron Bevaras

Kvalitetsarbete
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Handlingar: Reg/syst: F6rvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Begdran om yttrande Registeras Diarieakt Ciceron Bevaras
Beslut Registeras Diarieakt Ciceron Bevaras
Enkéter, svar och underlag Systematiskt Gallras efter 2 ar
Sammanstélining av enkéatsvar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Intern kontrollplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Kvalitetsarbete Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Kvalitetsdokument, processbeskrivning,
kvalitetssakringssystem Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allmén Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras gallras vid inaktualitet
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Yttrande/svar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Atgardsplaner Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Forsakringar
Férsdkringar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Egendomsfdrsakringar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Forsakringshandlingar, inaktuella

Gallras efter 2 ar

Skade- och tillbudsrapportering

Ansvarsskador

Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Skador, stélder och ersdttningar

Egendomsskada Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Skador, stélder och erséttningar
Fordonsskada Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Skador, stélder och ersattningar
Tillbud Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Arbetsskador/olycksfall eller fardolycksfall
Upphandling

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjé
Annons och férfrdgningsunderlag kommun

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjé
Anbud, inte antaget kommun

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjo
Anbud, antaget kommun

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjs
Provningsprotokol] kommun
Tilldelningsbeslut Registreras | Ciceron Bevaras mdjlig sekretess OSL19 kap 3 §
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmadrkning:
Uppdragshandling Registreras | Ciceron Bevaras

Utvarderingsprotokoll

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjo
kommun

Upphandlingsrapport

Finns hos upphandlingsenheten Vaxjo

Oppningsprotokoll

kommun

Finns hos upphandlingsenheten Vixjs
kommun

Personalhandlingar

Anstilining

Arbetsgivarintyg Frvaras i personalakt Gallras efter 2 &r
Annons Registreras | Diarieakt Ciceron/Daedalos | Bevaras
Anstéliningsavtal Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras

Ansdkningar, ej erhallen tjanst

Registreras

Diajeakt Ciceron/Daedalos

Gallras efter 2 &r

Gallras vid
Spontanans&kningar inaktualitet
Ansdkning frén antagen Registreras | Diarieakt Ciceron/Daedalos | Bevaras
Diarief6rs om fjanstledigheten dverstiger 6
Ansdkan om tjanstledighet Forvaras i personalakt Bevaras manader




A Y Datum Uppréttad av Sida
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Ansdkan om entledigande Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras

Gallras vid -
Ansdkan om semesterledighet inaktualitet

Gallras vid
Ansbkan om foretrddesratt Registreras | Forvaras i personalakt inaktualitet
Anteckningar i samband med intervju och Gallras vid
referenstagning inaktualitet
Beslut om uppsigning Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras
Beslut om avgéngsvederlag Registreras | Fdrvaras i personalakt Bevaras
Beviljad tjanstledighet Foérvaras i personalakt Bevaras

Gallras vid
Bisysslor Systematiskt |I pdrm inaktualitet
Dadsfall (boupptackningsintyg) Forvaras i personalakt Bevaras
Férmaner, beslut om Forvaras i personalakt bevaras

Gallras vid
IT-férsgkran inaktualitet
Introduktionsprogram fér nyanstallda Férvaras i personalakt Bevaras

Gallras vid
Kvittenser inaktualitet géller nycklar, taggar post.
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
LAS-blanketter Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras

Mobiltelefonavtal

Férvaras i personalakt

Gallras efter 10 ar

Pensionsansdkan, pensionsbrev med bilagor,

godkdnnande Registreras | Fdrvaras i personalakt Bevaras
Gallras vid

Postdppning, fullmakt inaktualitet Vid anstéllningens upphdrande
Gallras vid

Semesterlistor inaktualitet
Gallras vid

Semesterplanering inaktualitet

Sekretessforbindelse Fdrvaras i personalakt bevaras

Terminalglasdgon, beslut/rekvisition

Forvaras [ personalakt

Gallras efter 10 ar

Utldtande och referenser fran

Gallras vid
rekryteringskonsulter m fl inaktualitet
Varsel om uppsdgning Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras
Overklagande av anstaliningsbeslut Registreras | Diarieakt Daedalos
Personalhélsa
Anmalan om arbetsskada till Forsakringskassan | Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras OSLkap 39§1-2
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Anmaélan om diskriminering, trakasserier eller
krénkande behandling Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Anteckningar fran
avstamningsmoten/uppfdliningsmoten Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras
Arbetsanpassning, arbetsformagebedémning,
arbetstréning, dokumentation Registreras | Fdrvaras i personalakt Bevaras OSL kap 39 §1
Behandlingskontrakt Registreras | Fdrvaras i personalakt Bevaras OSL kap 39 §1
Beslut om omplacering Registreras | Férvaras | personalakt Bevaras
Beslut om sjukersdttning Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras OSL kap 39 §2
Disciplindrenden, underlag, dokumentation, Det réder inte sekretess i disciplindrenden,
yttrande beslut MBL-protokoll Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras galler bade underlag och beslut
Fdrsakringskassans beslut om
rehabiliteringsersattning Fdrvaras i personalakt Bevaras
Forsakringskassans beslut om sjuk- eller
aktivitetsersattning Férvaras i personalakt Bevaras
Gallras 2 ar efter
Handlingsplan (rehab) Forvaras [ personalakt inaktualitet

Lakarintyg Registeras Forvaras [ personalakt Gallras efter 2 ar OSLkap 39§82
Lakarutlatande Registreras | Fdrvaras i personalakt Bevaras OSLkap 39§ 2
Medicinsk undersdkning och fysiologiska tester Forvaras i personalakt Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Omplaceringsutredning Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras OSLkap3981-2
Polisanmalningar rérande personal Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras Sekretess mojlig enligt OSL kap 10 §20-21
Rehabiliteringsutredning Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras OSLkap 39§1-2
Sjukanmalan Systematiskt |I parm gallras efter 2 &r
Utredning om arbetsskada Registreras | Forvaras i personalakt Bevaras OSL kap 39§1-2
Personalutveckling
Bevis/intyg pa behdrighetsgivande utbildning,
leda réddningsinsats och utféra
brandskyddskontroll Fbrvaras i personalakt Bevaras
Fritidsstudiebidrag Fbrvaras i personalakt Bevaras
Intyg och betyg Forvaras i personalakt Bevaras
Kompetensutvecklingsplaner FOrvaras i personalakt Bevaras

Gallras vid
Kursmaterial inaktualitet

Gallras vid
Underlag for |6neséttning inaktualitet

Gallras vid
Lénesamtal inaktualitet
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Gallras vid
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal inaktualitet
Studieintyg/Tjénstgdringsintyg/betyg Fdrvaras | personalakt Bevaras
Loneadministration
Arvoden axj8

Forvaras |6heenheten Vaxjé kommun

Beslut inforsel i [6n

Forvaras |6neenheten Vaxjo kommun

Facklig tid, rapporter och sammanstéliningar | Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar

Fortroendevalda, erséttning vid sammantréde Fotvaras [dneenheten VExjd kommun
Handlingar som ligger till grund for

avidningsutrékning Systematiskt |I parm Gallras efter 10 &r | t ex milersattning eller annat utlagg
Handlingar som tillkommit i samband med

skatteavdrag, jamkning etc. Systematiskt |1 parm Gallras efter 10 ar

Kontrolluppgifter Forvaras 18neenheten Vaxjd kommun
Léneavrakningslistor Fdrvaras ldneenheten Vaxjo kommun
Lonelistor Férvaras |8neenheten Vaxjd kommun
Redovisning av arbetsgivaravgift/preliminar

skatt Systematiskt |{Ipdrm Gallras efter 10 ar

g
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:

Reserékning, traktamentsersattning,
bilersattning

Forvaras 16neenheten VExjd kommun

Rékningar, fortroendevaldas ers3ttningar

Forvaras |6neenheten VExjd kommun

Gallras vid
Tidredovisning/flexsammansattning inaktualitet
Pensionsadministration

Gallras vid

AFA-beslut

Forvaras i personalakt

pensionsavgang

Beslut om pension, pensionsbrev Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras
Beslut om pension, pensionsbrev Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras
Matrikelutdrag som rér pension Frvaras i personalakt Bevaras
Pensionsansdkan, pensionsbrev med bilagor,

odkénnande Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras
Pensionsansdkan, sérskild &lderspension
(garantipension) med beslut och
Overenskommelse Registreras | F3rvaras i personalakt Bevaras
Pensionslésningar, avtal om sarskilda Registreras | Férvaras i personalakt Bevaras
Pensionsunderlag SPV9 Systematiskt |I parm Gallras efter 2 &r

Sérskild avtalspension

Registreras

Fdrvaras i personalakt

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Val av utbetalningsform Registreras | Personalakt Bevaras
Samverkan med personal och fackliga
organisationer samt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljdutredningar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Avtal/Bverenskommelse om lokal samverkan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Beslut fran Arbetsmiljdverket Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Gallras vid

Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare inaktualitet
Handlingsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Kallelse med bilagor

Systematiskt

I pdrm

Gallras efter 2 ar

Konsekvensanalys av arbetsmiljoeffekter

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras

Om anteckningarna innehaller beslut bor de

Minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar bevaras
t ex frén sammantraden med arbetsgruppen
och samverkansgrupp, olika
samarbetsorgan mellan arbetsgivare och

Protokoll Systematiskt {I parm Bevaras arpetstagare

Protokoll MBL-férhandlingar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmiérkning:
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
arbetsskador Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Sjukfranvarostatisk Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Galiras vid

Skyddsrondsprotokoll Systematiskt |1 pdrm inaktualitet
Riskbed&mning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Oversyn av arbetsmiljsarbete Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Ekonomihandlingar

Skrivs ut till bokslut, finns komplett i

Anldggningsregister/reskontra Systematiskt |I pdrm Gallras efter 10 &r Raindance
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Registeras Diarieakt Ciceron Bevaras

Ansdkning ersatthing moms Systematiskt | Parm Gallras efter 2 &r

Attest-och utanordningsbeharigheter Systematiskt | Parm Revideras fortlépande

Avstdmningslista

Finns hos Ekonomikontoret Vaxjé kommun

Avstdmningar bg/pg [6pande

Finns hos Ekonomikontoret Vaxjs kommun

Begdran om tillaggsbudget/tilligganslag

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras

Anvands endast vid behov - t ex strukturella

férandringar eller underskott i budget
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Gallras vid
Behdrighetslistor Systematiskt | I pdrm inaktualitet
Betalningsfil Finns hos Ekonomikontoret Vaxjé kommun
Betalning leveranstérsfakturor .Finns hos Ekonomikontoret Vaxjé kommun
Betalningspaminnelser Finns hos Ekonomikontoret Vaxjo kommun
Bestridande av faktura Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Bokféringsorder Systematiskt | Ekonomisystem/ Parm Gallras efter 10 ar | Beroende pa vilken bokféring som gérs
Bokslutsunderlag Systematiskt |I Parm Gallras mﬁm«wo ar
Budget Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Budgetuppféljningar Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Debiteringsunderlag Systematiskt | Ekonomisystem/ Pdrm Gallras efter 2 ar
Delérsbokslut/Delarsrapport Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Beslut frén Skatteverket om utjimning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Beslut om sjukidnekostnad fr F-kassan Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar

S’
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Handlingar: Reg/syst: Fdrvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Fakturaunderlag/Faktura fil Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar
Fastighetsdeklaration och fastighetstaxering Systematiskt |1 pdrm Gallras efter 5 &r Efter ny fastighetstaxering

Gallras vid
Féljesedlar Systematiskt inaktualitet
Grundbokféring Systematiskt | Ekonomisystem/ Parm Bevaras Beroende pé vilken bokféring som gérs
Huvudbokféring Registreras | Ekonomisystem Bevaras
Indatamaterial, underlag fér bokféring Systematiskt | Ekonomisystem/Parm Gallras efter 10 &r | Beroende p4 vilken bokféring som gdrs
Investeringsplan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Kontoplaner med kodférteckning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Pappersfakturor kan gallras efter 10. Digitala

Kundfakiura Systematiskt | Ekonomisystem/Parm Bevaras fakturor ska bevaras sedan ar 2010
Lagakraft-bevis Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Likviditetsplanering Systematiskt |IP&rm Gallras efter 2 ar

Gallras vid
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Systematiskt |1 Parm inaktualitet

Gallras vid
Ordererkénnanden Systematiskt |IParm inaktualitet




N\l - VARENDS wwmm,om,wo e M_Mmmmv
m RADDNINGS Beteckning/dnr Kategori/ver
/ T3 Nwzm._. 2016-00024
Handlingar: Reg/syst Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Revisionens protokoll med bilagor Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Revisionsberéttelse Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Reslutatdverforing Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras

Skatte- och momsdeklaration Systematiskt {Ipdrm Gallras efter 10 ar
Skatteverkets utbetalnings- eller

inbetalningsbesked Systematiskt |Iparm Gallras efter 10 ar
Skattereduktion Systematiskt |Iparm Gallras efter 10 ar
Taxeringsvarden Systematiskt |Ip&rm Gallras efter 10 &r
Telefonrdkningar Systematiskt | Ekonomisystem Gallras efter 10 ar

Underlag for makulering och nedskrivning av

kundfakturor Systematiskt |I pdrm Gallras efter 10 ar
Underlag for skatterevision Systematiskt |Ip&rm Gallras efter 10 ar
Verifikationer Systematiskt | Ekonomisystem/Parm Gallras efter 10 ar

Verksamhetsmal och dskanden

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras

Arsbokslut och huvudboksammandrag

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
Arsredovisning Registeras Diarieakt Ciceron Bevaras
IT, telefon, fordon, drift och
underhall
IT och telefoni
Anvéndardokument, unik Finns hos IT-enhten Vaxjs kommun
IT-Plan Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Systemdokumentation Finns hos IT-enhten Vaxjd kommun
Utredning, dokumentation,
sékerhetsbeskrivningar angéende datasystem | Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Tele/radio, systemuppbyggnad
Tillsténd fran Post- och telestyrelsen, tillatna
frekvenser Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Drift, fordon och underhall
Besiktningsprotokoll Systematiskt | I parm Gallras efter 2 &r

Fordonsplan

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras

Investering och planering

Fbljesedlar

Systematiskt

I pdrm

Gallras efter 2 ar
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmarkning:
Gallras vid
Forteckningar 6ver fordon och materiel Systematiskt | Exeldokument inaktualitet
Inventarieforteckning Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar
Instruktioner per fordon Systematiskt |I pdrm Gallras Nar fordonet inte 8gs av férbundet l&ngre
Gallras vid
Inventeringslistor per bil Systematiskt | Exeldokument inaktualitet
Kvittenser for nycklar och passertaggar, Gallras vid
behérigheter till IT-system mm Systematiskt | Datoriserat inaktualitet Nyckelkvittens finns hos SOS
Registreringsbevis Systematiskt |1 p&rm Gallras Nar fordonet inte 8gs av forbundet langre
Systematiskt brandskyddsarbete
Brandbeskrivning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid
Brandskyddsorganisation Systematiskt |Iparm inaktualitet
Brandskyddsregler Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Gallras vid
Kontrollsystem Systematiskt |Iparm inaktualitet

Riskinventering

Registreras

Diarieakt Ciceron

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Forebyggande avdelningen
Tillsyn brandfarliga och explosiva varor LBE
Ansdkan Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Beslut Registreras | Diarieakt Daedalos | Bevaras
Beslut frn andra myndigheter Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Foreldggande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Intyg Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Tillsynsprotokoll LBE Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Uppfélining av tillsyn Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Yttrande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Overklagande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Tillsyn enligt Lagen om olyckor LSO
Foﬁmamoﬁzﬁmam&__@:mﬂ Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmaérkning:
Bes|ut fran andra myndigheter Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Foreldggande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Intyg Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Tillsynsprotokoll LSO Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Uppfdljining av tillsyn Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Yttrande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Overklagande Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Brandfarlig och explosiv vara

Ansdkan Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Beslut Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Begéran om riskutredning Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Yttrande/utredning Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Sotning
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Handlingar: Reg/syst: Forvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmaérkning:
Avtal med entreprendr som skall skéta
sotningsverksamheten Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Ansdkan om att f& sota sjalv Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Beslut Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras "Medgivande om egensotning"”
Meddelande om nyttjandefarbud Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Besikningsprotokoll Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Register dver behdriga kontrollanter Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras
Register dver sotningsobjekt Finns hos skorstensfejarmastare
Ovrigt
Riskanalyser/riskinventering Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras Egenproducerade
Brandskyddsdokumentation Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Brandskyddskontroller Finns hos skorstensfejarmastare
Byggsamréd och byggnadstekniskt
brandskydd Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Yttrande angaende ansékan om offentlig
tillstélining, alkoholtillstand, nyttjande av
offentlig plats mm

Registreras

Diarieakt Daedalos

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Férvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmirkning:
Yttrande angéende bygg- och planarenden Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Beslut fér kénnedom, dar myndigheten inte Gallras vid
har f&tt remiss Systematiskt |Iparm inaktualitet
Operativa avdelningen
Ex tillsammans med lansstyrelse, region och
Ansdkan om stdrre dvning Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras fdrsvarsmakten
Alarmeringsrapport Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Gallras vid
Awvikelserapport inaktualitet
Beslut om avslutande av insats Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Beslut om ingrepp i annans ratt och
tjansteplikt Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras finns i insatsrapport
Brandutredningar Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
Fellarmrapporter {fran SOS) Systematiskt |Ipdrm Gallras 2 ar
Forfragningar fran myndighet,
férsakringsbolag mm Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Handlingsprogram for raddningstjénst

Registreras

Diarieakt Daedalos

Bevaras
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Handlingar: Reg/syst: Fdrvaring/IT-system: Bevara/Gallra: Anmérkning:
, Gallras vid

Insatsplanering inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
Insatsrapport/hdndelsesrapport med bilagor Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Olycksundersdkningar/utredning Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras

Restvérdesraddning, rapport

Registreras

Diarieakt Daedalos

Gallras efter 10 ar

Ex bansanering och vagsanering,
efterbevakning

mm_%c::6cﬁ_mﬁm:am\mnlaasmmngo Registreras | Diarieakt Daedalos Bevaras
- arlig redovisning som sker i samband med
Statistik dver insatser/olyckor Registreras | Diarieakt Ciceron Bevaras arsredovisning
O<33@m8U_uon\mgsﬁmﬁmﬁm_obon Systematiskt | I parm Gallras efter 2 ar
Automatlarm
Gallras 2 ar efter
Automatlarmsavtal Systematiskt |Iparm avtal I6pt ut
Gallras vid
Foljebrev inaktualitet
Meddelande om nytt automatlarmsobjekt Systematiskt |I pdrm Gallras efter 2 ar Kemmer fran SOS alarm
Svar pé automatlarmsobjekt Systematiskt |I parm Gallras efter 2 ar
Gallras 2 &r efter
Uppségning av automatlarmsavtal Systematiskt | I pdrm avtal [&pt ut




