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A Kristianstads
kommun

Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullméktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats
och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses
over och revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en 6versikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksa
ett sokredskap som ska kunna anvindas av bdde kommunens anstillda och
allménheten. En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i
darendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118.
Klassificeringsstrukturen ar baserad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett
klassificeringsschema som forvaltas av kommunalférbundet Sydarkivera.

Kommunovergripande gallringsbeslut finns i gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydelse, beslutad i kommunfullméktige 2017-10-17 §
222.

Begrepp

Kod: dr den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att
hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: ir en bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.
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Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Gallras: innebér att handling forstors och dairmed inte kan atersokas eller
aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras i systemet.

Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far handlingen gallras
(forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges
i annan form &n antal ar. Saknas det gallringsbeslut pa en handlingstyp sa ar
gallring inte tillaten. Radgor istdllet med kommunarkivet om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nér den inte langre
behodvs i verksamheten.

Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet.

Registreras: anger om handlingen ska registreras.
Informationssakerhetsklassning: klassning som gors utifran konsekvenser
som uppstar om t ex informationen inte kan nas, om den forvanskas, brister i
atkomstbegransning eller det inte gar att f6lja upp vem som gjort vad med
informationen. Denna kolumn maste utredas ytterligare.

Sekretess: anger om handlingen kan beroras av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik dr genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anvandas som en innehallsférteckning.
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Evolution och
nararkiv plan 3, Det sammanhangande protokollet.
Protokoll Bevaras Radhus Skane Registreras Respektive beslutsparagraf tillhor drendet.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Protokollsanteckningar Bevaras Radhus Skane Registreras Ingar i protokollet.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Reservation Bevaras Radhus Skane Registreras Ingar i protokollet.
Evolution och
nararkiv plan 3,
Uppropslistor/ narvarolistor Bevaras Radhus Skane Registreras Ingar i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Omrostningslistor/voteringslistor |Bevaras Radhus Skane Registreras Ingar i protokollet.
Evolution och Respektive
Beslutsunderlag/ nararkiv plan 3, beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
beslutsutredning Se kommentar [Radhus Skane Registreras arendet/akten.
1.2.2 Offentlig dialog
Medborgarforslag Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Kf/Rn Bevaras Evolution Registreras
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
‘ Delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
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Beslut om vidaredelegering Bevaras G:
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Reglemente Bevaras Evolution Registreras Antas i fullmaktige.
Planer, verksamhetsledning Bevaras Evolution Registreras
Policy Bevaras Evolution Registreras
Riktlinjer Bevaras Evolution Registreras Antas i nimnd.
Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras Forebyggande verksamhet.
Rutin- och metodbeskrivningar, |Gallras vid
handbdcker inaktualitet. G:
Gallras vid
Lathundar inaktualitet G:
Instruktioner av tillféllig eller Gallras vid
ringa karaktar inaktualitet G:
Klassificeringsstrukturer Bevaras Evolution Registreras
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution Registreras
Taxor och avgifter Bevaras Evolution Registreras
Organisera och fordela arbete
och
1.3.2 ansvar
Organisationsplan/organisationsb
eskrivning Bevaras G:
Attest- och
utanordningsbehorigheter Bevaras G:
Attestregister Bevaras G:
Delegationer rérande
overgripande ansvar Bevaras G:
1.3.3 Leda det interna arbetet
‘Protokoll/anteckningar Bevaras G: ‘T ex platschefsmote
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Samverka med personal och
1.3.4 fackliga organisationer
Protokoll férhandlingar mellan
fack och arbetsgivare, MBL Bevaras G: Originalhandling hos HR-specialist
Forhandlingsfullmakt for facklig
foretradare Bevaras G:
Avtal/6verenskommelse om lokal
samverkan Bevaras G:
Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare
(SVG) Bevaras G: Originalhandling hos HR-specialist
Protokoll/anteckningar fran
arbetsplatstraffar (APT)/
arbetslagsmoten Bevaras G:
Om de innehéller beslut som inte finns ndgon
Protokoll/anteckningar fran annanstans maste de bevaras annars kan de
arbetsplatstraffar (APT) Se kommentar G: gallras efter 2 ar.
Gallras efter 1
Kallelse med bilagor ar G:
Planering och
uppfoljning
1.4 av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Budgetunderlag
(berdkningsunderlag,
verifikationer, 6vrigt Gallras efter 2
budgetunderlag) ar G:
Gallras efter 2 G:

Underlag till mdnadsuppféljningar ar




Dokumenthanteringsplan Raddningsnamnden
Antagen 2019-12-11

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Underlag till det som skickas in
till delarsrapport/-bokslut
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2.
Resultat- och balansrakning, saldo
kontoklass 3-8. Specifikationer till |Gallras efter 2
vissa tillgangs- och skuldkonton.) |ar G:
Underlag till det som skickas in till
arsredovisning/arsbokslut
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2.
Resultat- och balansrakning, saldo
kontoklass 3-8. Specifikationer
(bokslutsbilagor) till samtliga Gallras efter 2
tillgangs- och skuldkonton.) ar G:
Begidra okat
1.4.2 anslag/tilliggsbudget
Underlag till begdran om Gallras efter 2
tillaggsbudget/tillaggsanslag ar G:
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyra
Direktiv gallande
ledningssystemet Se kommentar G: Avser Larmcentralen
Granskning av ledningssystem,
resultat av Bevaras G: Avser Larmcentralen
Dokumentation fran Gallras vid
kvalitetsarbete, underlag inaktualitet G: Avser Larmcentralen
Kvalitetsdokument Bevaras G: Avser Larmcentralen (handbocker)
Mal for kvalitets-och Gallras vid
sdkerhetsarbetet inaktualitet G: Avser Larmcentralen
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Atgirdsplaner Bevaras G: Avser Larmcentralen
Protokollsutdrag/beslut Bevaras G: Avser Larmcentralen
Uppféljning av mal Bevaras G: Avser Larmcentralen
Sammanstallning av klagomal pa
verksamhetsniva Bevaras G: Avser Larmcentralen

1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Intern kontroll

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Intern kontrollplan Bevaras Evolution Registreras dokument.
Riskanalys vid storre forandring | Bevaras G:
Rapporter, uppfoljning Bevaras G:
Protokollsutdrag/beslut Bevaras G:
Avvikelserapporter Bevaras G:
Checklistor Bevaras G:
Dokumentation Bevaras G:
Analyser Bevaras G:
Inspektionsrapporter Bevaras G:
Kontroller Bevaras G:
Beslut Bevaras Evolution Registreras
Enkat
Svaren kan gallras vid inaktualitet om
sammanstallning har
gjorts. Annars bevaras svaren. Ett exemplar
Enkater, egenproducerade Pa respektive av frageformularet
med intern eller extern mottagare Bevaras avdelning Registreras bevaras.
Pa respektive
Sammanstallning Bevaras avdelning Registreras T ex medarbetarenkiten
Statistik




Dokumenthanteringsplan

Réddningsndmnden
Antagen 2019-12-11

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet. T ex statistik pa Larmcentralen,
[ respektive operativa avdelningen och férebyggande
Statistik, verksamhetsspecifik Se kommentar |avdelnings system avdelningen.
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag
Synpunkter och forslag av Gallras efter 2
rutinartad allman karaktér ar Evolution Registreras
Klagomal
Klagomal av rutinartad allman Gallras efter 2
karaktar ar Evolution Registreras
Medborgarforslag
Medborgarforslag av rutinartad | Gallras efter 2
allmén karaktar ar Evolution Registreras
1.5.5 Anmilan enligt lag
Anmaélan om kriankande
behandling Bevaras Adato
Utredning/rapport Bevaras Adato
1.5.6 Forum for samrad
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras G:
Protokoll eller
minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper Bevaras G: Oroginal hos HR-specialist
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras G:
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar

Juridiska handlingar ingar i respektive
arende och ska klassificeras och foras till det
arende som det berér. Om det inte finns ett
arende redan utan ar en ren juridisk process
sa registreras arendet har.

Sekretess provas vid varje begdran om

utlimnande av allmén handling. Om

beddmningen ar att det kan forekomma

sekretess hanvisas till vanligast tillimpbara

kapitel i offentlighets och sekretesslagen
1.5.7 Juridiska handlingar (2009:400).

Ovriga juridiska handlingar

Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Dom Bevaras eller G: Registreras foljer arendet Dom f6ljer arendet.
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Kallelse till forhandlingar Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Tjansteanteckning av vikt Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Stdmningsansokan Bevaras eller G: Registreras foljer drendet
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Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Yttrande, egna Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Yttrande fran motpart Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Fullmakt Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Foreldggande Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Protokoll Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Korrespondens av vikt Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Underlag for framstallt krav Bevaras eller G: Registreras foljer arendet

Overklagande av beslut

Ingar i respektive arende och ska
klassificeras och foras till det arende som

overklagas.
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Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Tjansteskrivelse Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
Besvarshdnvisning Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Inkommen 6verklagan Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Handling som visar att Evolution, nararkiv paragraf
overklagandet kommit in i ratt tid |Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Avvisning av for sent inkommet Evolution, ndrarkiv paragraf
overklagande Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nirarkiv paragraf
Beslut om omprévning Bevaras eller G: Registreras foljer drendet
Sekretess-
Evolution, ndrarkiv paragraf
Beslut fran hégre instans Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
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Sekretess-
Namndens beslut att 6verklaga Evolution, ndrarkiv paragraf
med tillhérande motivering Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Namndens yttrande till hogre Evolution, nararkiv paragraf
instans Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Besked fran hogre instans att Gallras vid Evolution, ndrarkiv paragraf
beslutet 6verklagats i ratt tid inaktualitet eller G: Registreras foljer arendet
Sekretess-
Evolution, nararkiv paragraf
JO-anmalan Bevaras eller G: Registreras foljer arendet
Avtal ingar i respektive drende och ska
klassificeras och foras till det darende som det
berdr. Om det inte finns ett drende redan
utan ar en ren juridisk process sa registreras
drendet har.
For avtal gillande upphandling, se 2. 6 Ink6p
Avtal och forsaljning
Sekretess- Exempelvis avtal som omfattas av
Avtal/ kontrakt av principiell Kommers, ndrarkiv paragraf avskrivning eller med lang rattslig betydelse.
betydelse Bevaras eller G: foljer arendet Avtal ingdngna genom upphandling.

10
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Gallras 2 ar Sekretess-
Avtal/ kontrakt av tillfallig efter upphord |Kommers, nararkiv paragraf Om huvudavtal registreras ska dven detta
betydelse giltighet eller G: foljer arendet registreras.
Sekretess-
Komplettering av avtal/ kontrakt Kommers, ndrarkiv paragraf
av principiell betydelse Bevaras eller G: foljer arendet
Gallras 2 ar Sekretess-
Komplettering av avtal/ kontrakt |efter upphoérd |Kommers, nararkiv paragraf
av tillfallig betydelse giltighet eller G: foljer drendet
Verksamhetsutveckling
1.6 och samverkan
1.6.1 Omvirldsbevakning
Omvarldsanalyser av vikt bevaras,
Hos respektive omvdarldsanalyser av tillfallig betydelse
Omvarldsanalyser Se kommentar avdelning gallras vid inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt och
utredningar av vikt bevaras,
Redovisningar fran externa Hos respektive omvdrldsanalyser av tillfillig betydelse
projekt och utredningar Se kommentar avdelning gallras vid inaktualitet
1.6.2 Projekt
Forstudier
Gallras vid Hos respektive
Tjansteskrivelse inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Beslut inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Direktiv inaktualitet avdelning
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Gallras vid Hos respektive
Plan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Utvardering inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Sammanstallning inaktualitet avdelning
Projekt

Ansokan om att inleda

Gallras vid

Hos respektive

projekt/projektansékan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Beslut om inledande av projekt inaktualitet avdelning
Gallras vid
Avtal inaktualitet G:, Nararkiv
Gallras vid Hos respektive
Anteckningar fran méten inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Beslutsforteckningar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Projektanvisningar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Projektdirektiv inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Projektplan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Korrespondens inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Deltagarforteckningar inaktualitet avdelning

Gallras vid

Hos respektive

Teknisk plan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Resursplan inaktualitet avdelning
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Gallras vid Hos respektive
Tidplan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Utvarderingar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL
Delrapporter inaktualitet avdelning eller andra myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens Gallras vid Hos respektive
medlemmar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Styrgruppens protokoll inaktualitet avdelning
Broschyrer och annat Gallras vid Hos respektive
egenproducerat material inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Tidningsannonser inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Hemsidor inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Budget inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Bokforingsplan inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Revisionshandlingar inaktualitet avdelning
Ansokningar och beslut om Gallras vid Hos respektive
utbetalningar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Ekonomisk slutredovisning inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Slutrapporter inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Handbok inaktualitet avdelning
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Gallras vid Hos respektive
Enkat, upprattad inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Enkatsvar, inkomna inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Sammanstallning av enkétsvar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Fakturor inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Intervjuer inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Meddelanden inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Manadsrapporter - ekonomi inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Observationsanteckningar inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive
Underlag fér budgetberiakning inaktualitet avdelning

EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig.
Den behovs bl.a. eftersom att EU genom
revisioner och om dokumentationen inte ar
komplett kan krava tillbaka hela eller delar
av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 ar efter att sista
betalningen ar gjort frAn EU. Ovriga fonder
kan ha revision upp till 5 ar efter
slutbetalning.

Innan projektet startar
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Protokoll fran nimnder/styrelse Hos respektive
rorande EU-ans6kan Bevaras avdelning
Beslut fran nimnder/styrelser Hos respektive
rorande EU-ans6kan Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Projektansokan Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Projektbeslut Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive Inbegriper godkind, reviderade och ej
Fordjupad projektplan Bevaras avdelning godkinda projektplaner.
Hos respektive
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Medfinansieringsintyg.
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Kontrakt Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Avser korrespondens med ex medfinansidrer
Hos respektive och projekt-partners. Kopia i
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som
varit underlag for projektets Hos respektive
problembeskrivning Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av
Hos respektive berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrakningar Bevaras avdelning projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Hos respektive
kommunikationsplan Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang
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Utbetalning av stéd AoU (4ven ansékningar
om utbetalning i férskott). Inklusive missiv
med underlag sdsom léneunderlag,
Hos respektive fakturaunderlag och finansieringsunderlag
Ansokan om utbetalning Bevaras avdelning m.m. kallades tidigare rekvisition.
Hos respektive
First Level Control Certificate Bevaras avdelning Intyg fran kontrollen pa férstanivan.
Hos respektive
Lagesrapporter Bevaras avdelning
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
Hos respektive korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras avdelning medfinansidrer) och projektpartners.
Information om partners och Hos respektive
underleverantdérer Bevaras avdelning
Hos respektive
Information om deltagare Bevaras avdelning Deltagarforteckningar, kursintyg.
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
leasing- och underentreprendrsavtal far
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avtal Bevaras Nararkiv revision)
Hos respektive Mellan parter som samverkar i ett
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning projektgenomférande
Dokumentation fran (se aven grupp 3)
protokoll, métesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och Hos respektive listor. T ex fran samverkanspartsmoten och
projektmoten Bevaras avdelning moten med ekonomer/kommunikatorer
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Réddningsndmnden
Antagen 2019-12-11

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebdr att de organisationer som ska
vara med i projektet skriftligen intygar bl. a
Hos respektive hur mycket arbetstid och vilka finansiella
Avsiktsforklaring Bevaras avdelning resurser de tinker lagga in i arbetet
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
Hos respektive uppgifter som stddmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras avdelning ansdkan om utbetalning.
Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till forvaltande
Hos respektive myndighet om projektet forsenas,
Rapporter Bevaras avdelning reserapport.
Hos respektive PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas
Plan Bevaras avdelning den forsta lagesrapporten.
Hos respektive Artiklar och annonser om projektet i
Pressklipp etc Bevaras avdelning tidskrifter, webbtidningar etc.
Hos respektive
Pressmeddelanden Bevaras avdelning Om det egna projektet
Hos respektive
Strategi- /handlingsplan Bevaras avdelning For implementering av projektresultat
Hos respektive Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras avdelning utvarderare/foljeforskare
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev,
affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t
Marknadsférings- och Hos respektive ex fotografering. Efter avbildning kan
informationsmaterial Bevaras avdelning skyltmaterialet gallras.
Hos respektive
Hemsida externt/intranat Bevaras avdelning
Gallras vid Hos respektive Fran programférvaltande myndigheter i
Information av allméan karaktar inaktualitet avdelning Sverige
Gallras vid Hos respektive
Foreskrifter och regler inaktualitet avdelning
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbocker (projektdagbocker) inaktualitet avdelning revision
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet avdelning revision

Arbetstidsredovisning
Fristallningsintyg for offentligt
anstalld personal (ERUF)

Avrakningsplan for forskott

Fullmakter for projektledaren

Deltagarrapportering till SCB

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

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

For redovisning av personal som ar anstalld i
projektet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
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gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefoérs)

Sekretess

Info.-
sak.-
klass

Kommentar

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvandning,

traktamenten och hyra av bil,
utbildnings-material, férbruknings-
material och nyttjande av
nodvandig utrustning for projektet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

T ex underlag for korttidshyra t ex
datorprojektor som anvinds vid enstaka
tillfallen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Dokument som visar
SYNLIGGORANDE /publicitet (allt
material som kan verifiera att
kravet pa offentliggérande
fullgjorts).

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsféringsmaterial,
foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
skirmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och
fotografier fran utstallningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

SOCIALA MEDIER t ex Facebook,
Twitter, bloggar, Linkedin m fl.
kanaler for information och
utokad medborgadialog om
projektet.

KORRESPONDENS av tillfallig
betydelse eller rutinmassig

karaktar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med
svar av betydelse, liksom allt som féranleder
nagon atgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision. Meddelanden, inldgg, inkomna
fragor med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex
Ekonomiska ménads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar
det framgar att betalning gjorts). |Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utskrift ur ekonomidatabasen inaktualitet avdelning revision.
Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior,
reserdkningar, kvitton och Original ibland ekonomihandlingarna i
boardingcards Gallras vid Hos respektive huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
inaktualitet avdelning sista tidpunkt for revision.
Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior
av annons, sokandefdrteckning,
anstallningsavtal, ans6kan,
Kopior av Gallras vid Hos respektive rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter
REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet avdelning sista tidpunkt for revision.
Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL |inaktualitet avdelning revision.
Original i personaldatabasen. For
redovisningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som hanterar
16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner
for att sarskilja projektets 1onekostnader fran
Gallras vid Hos respektive ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter
Utdrag ur LONELISTA inaktualitet avdelning sista tidpunkt for revision

20



Dokumenthanteringsplan

Réddningsndmnden
Antagen 2019-12-11

Kod
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(diariefoérs)

Sekretess

Info.-
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Kommentar

Uppgifter om
kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut
om upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsférteckning/anbudséppnin
gsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll,
tilldelningsbeslut,
efterannonsering

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original finns i huvudmannens
drendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex
med antagen leverantor

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Original i huvudmannens diarium. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Dokumentation fran STYRGRUPPS-
OCH PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex
fran samverkanspartsmdéten och
moten med

Gallras vid

Hos respektive

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

ekonomer/kommunikatorer inaktualitet avdelning revision.
PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet inaktualitet avdelning revision.
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sak.-
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Dokumentation kring/fran
arrangemang och aktiviteter

Rekryteringsarenden

Budget med kalkyler

Ekonomisk redovisning

Verifikationer

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

AKTIVITETER t ex inbjudningar,
anmadlningar, program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran
massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande
handling i huvudmannens arkiv.

Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.
Originalen stannar i diariet.

Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska
finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.

Ska vara stallda till projektdgaren och utan
svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision

Bank- och postgirobetalningar

Verifikationer

Se kommentar

Se kommentar

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Riacker med kopior som visar att pengarna
betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Ska vara stallda till projektdgaren och utan
svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
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Info.-
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Administrativa kostnader
boende

Se kommentar
Se kommentar

Hos respektive
avdelning
avdelning

Utrdkningar av bade direkta och indirekta
kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision

Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for

Lonekostnader
Underlag for pension och
forsakringar (PO - 55,658%)

Se kommentar

Se kommentar

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive

Projektigare ska sir-redovisa projektet sa att
lénekostnader direkt kan utldsas i
redovisningen. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas upp.
For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt
ska betraktas som stéd-berattigad ska den
upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar sa kravs. For mer
information se 2. 6. 1 Genomféra

Upphandlingsdrenden Bevaras avdelning upphandling
Avsluta projektet
Hos respektive Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Beslut om avslut Bevaras avdelning projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmaélningar,
Information om Hos respektive presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt  Bevaras avdelning projektdokumentationen.
Hos respektive
Utvarderingsplan Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning
Meddelande/rapport till forvaltande
Hos respektive myndighet om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter Bevaras avdelning projektdokumentationen.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Upphavande av beslut och Hos respektive
aterbetalnings-skyldighet Bevaras avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet
Hos respektive Ex avisering om revisionsbesok,
Revisionsirende Bevaras avdelning revisionsrapport.
1.6.3 Samverka externt
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning
Hos respektive
Overenskommelse Bevaras avdelning
Gallras efter 2 |Hos respektive
Minnesanteckningar ar avdelning
Bevaras i
vardkommune Hos respektive
Protokoll n. avdelning
Allmdnna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1 Post och postoppning
Ingar i handbok for
dokument- och drendehantering,
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Rutiner fér postoppning Se kommentar dokument
Gallras vid Hos respektive
Postdppningsfullmakt inaktualitet avdelning
Forfragningar om att ta del av allman
handling som saknar pagaende drende
Klassificeras har. Om det finns drende sa
ingar forfragan i respektive arende och ska
klassificeras och foras till det &rende som
1.7.2 Liamna ut allmdnna handlingar overklagas om overklagan sker.
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar

Inkommen begiran om att ta del

av allman handling och handlingen|Gallras efter

lamnas ut utlimnande Hos handlaggare
[ &renden som 6verklagas ska begiran om att
ta del av allmén handling bevaras annars kan
de gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte lamna ut allmén

Inkommen begiran om att ta del handling kan 6verklagas inom tre veckor fran

av allman handling och handlingen den dag da klaganden fick del av beslutet.

nekas helt eller delvis att lamnas Hos handlaggare och Inkommen begiran som nekats kan alltsa

ut Se kommentar |Evolution gallras tidigast efter tre veckor.

Beslut om att inte ldmna ut allmén

handling helt eller delvis Bevaras Evolution Registreras

Besvarshdnvisning Bevaras Evolution Registreras
[ drenden som 6verklagas ska kopior pa de
utldmnade handlingarna bevaras annars kan
de gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte ldmna ut allman
handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
den dag da klaganden fick del av beslutet.
Kopior av de utldimnade handlingar dar
uppgifter maskats kan alltsa gallras tidigast

Kopior av utlaimnade handlingar |Se kommentar |Evolution Registreras efter tre veckor.

Overklagande av beslut att ej

ldmna ut allman handling Bevaras Evolution Registreras

Beslut/dom fran kammarratten |Bevaras Evolution Registreras

1.7.3 Redovisa information
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med
Arendekort Bevaras Se kommentar drendet sa lange drendet bevaras pa papper.
Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Registreras Ska uppréttas enligt ArkL 6 §.
Beskrivning av en myndighets
allminna handlingar Bevaras Evolution Registreras OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras Evolution Registreras
Registreras, se Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Klassificeringsstruktur Bevaras Evolution kommentar dokument
Registreras, se Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Dokumenthanteringsplan Bevaras Evolution kommentar dokument
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Uppdateras vid
Riktlinjer for leveranser av arkiv  behov Intranitet
Bevaras hos arkivmyndigheten, kopia skickas
Leveransreversal/leveranskvitto | Bevaras Hos handlaggare till verksamhet som 6verlamnar handlingar.
1.7.7 Avhinda allmédnna handlingar
Begiran om 6vertagande av
handlingar Bevaras Evolution Registreras Kraver beslut i kommunfullmaktige.
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut om
avhandande Bevaras Evolution Registreras
Overlimna allménna
handlingar for
1.7.8 forvaring
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Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Beslut om dverlamnande av
allmdnna handlingar for férvaring Lag (2015:602) om 6verlamnande av
externt Bevaras Evolution Registreras allminna handlingar for forvaring
1.7.9 Gallra allmdnna handlingar
Uppgifter om gallring som framgar
i antagen Registreras, se Ingar i dokumenthanteringsplan och
dokumenthanteringsplan Bevaras Evolution kommentar registreras under 1. 3.1 Styrande dokument
Gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydelse Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse, forslag till
gallring Bevaras Evolution Registreras
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Evolution Registreras
1.8 Tillsyn och Revision
1.8.1 Revision och granskning

Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nararkiv | Registreras

Evolution eller
respektive
Begiran om yttrande Bevaras avdelnings nararkiv Registreras

Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings nararkiv | Registreras

Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nararkiv Registreras
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Evolution eller
respektive
Beslut fran revisionen Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Har klassificeras handlingar gillande nar den
egna verksamheten blir utsatt for tillsyn. Nar
den egna verksamheten utfor tillsyn
klassificeras dessa handlingar under sitt eget
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet omrade.
Evolution eller
Meddelande om forestaende respektive
inspektion Bevaras avdelnings nirarkiv | Registreras
Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nararkiv Registreras
Evolution eller
Underrattelse om inkommen respektive
anmadlan Bevaras avdelnings nararkiv | Registreras
Evolution eller
respektive
Begidran om uppgifter/yttrande Bevaras avdelnings nararkiv  Registreras
Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings nirarkiv | Registreras
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Beslut/dom Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Kontrollplan Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Register over ansvariga Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras
Handlingar rérande Evolution eller
aterkommande rutinméassiga Gallras efter 2 |respektive
kontroller av kortvarig betydelse |ar avdelnings nararkiv |Registreras Egenkontroll
Remisser,
undersokningar och
1.9 statistik
1.9.1 Externa remisser
Remisser, inkomna fran Remisser som besvaras bevaras, de som inte
kommunextern avsdndare Se kommentar Evolution Registreras besvaras gallras vid inaktualitet.
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Registreras
Beslut fran remitterande organ Bevaras Evolution Registreras
1.9.2 Externa unders6kningar
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Registreras och bevaras om de ar av vikt
Inkomna enkditer Se kommentar |Evolution Registreras annars gallras vid inaktualitet
Bevaras ihop med enkéten om svaret utgor
myndighetens
svar eller ar av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Svar pa inkomna externa gallras vid inaktualitet efter att
undersokningar Se kommentar |Evolution Registreras sammanstallning gjorts
1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Gallras vid Hos respektive
Begidran om uppgifter inaktualitet avdelning
Statistiska uppgifter som Gallras vid Hos respektive
lamnats till annan myndighet inaktualitet avdelning
1.12 Dataskydd
Personuppgiftsombud/
1.12.1 dataskyddsombud
Anmalan av dataskyddsombud till |Gallras vid
Datainspektionen inaktualitet Evolution Registreras
Avanmalan av dataskyddsombud  Gallras vid
till Datainspektionen inaktualitet Evolution Registreras
Personuppgiftsansvariges
forordnande av dataskyddsombud Bevaras Evolution Registreras
Personuppgiftsansvariges
entledigande av dataskyddsombud Bevaras Evolution Registreras
1.12.2  Samtycken
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Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
Samtycken/
atertaganden av
samtycken till behandling
av personuppgifter
Bevaras G: och nararkiv
1.12.3  Personuppgiftsbehandling
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras G: och nararkiv
Datadelningsavtal Bevaras G: och nararkiv
Uppdateras
Registerforteckningar kontinuerligt  G: och ndrarkiv
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution
Registerutdrag (begdran om) samt |Gallras efter 1
svar ar G: och nararkiv
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1 Motesplanering
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Bestallningar av fika och lokaler
Gallras efter
genomférande Hos handlaggare
2.1.2 Genomfora moéten
Kallelse/drendelista/féredragning
slista med beslutsunderlag (kopior
av de drenden som tas upp pa Gallras efter
métet) sammantrdde Hos handlaggare

Kallelse/arendelista/féredragning
slista

Kungorelse

Se kommentar
Gallras efter 2
ar

Far gallras om protokollet innehaller en
arendeforteckning annars maste de bevaras.
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Justeringsanslag Gallras efter
vunnit laga
kraft
Administration av
2.2 fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
Sekretessforbindelse Se kommentar Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Ersittning och arvoden till
2.2.2 fortroendevalda
Lonelista Bevaras Heroma
Gallras efter 2
Transaktionsfil /16nefil ar Heroma
Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserdkningar  Gallras efter 10
etc.) ar Evolution Registreras
Utveckla fortroendevaldas
2.2.3 kompetens
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Inbjudan till externa kurser och
konferenser for fortroendevalda  Se kommentar Hos handlaggare Gallras efter genomférande
Interna utbildningar for nya
fortroendevalda Bevaras Evolution Registreras Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
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Ingar i Regler for jubileumsgava till
fortroendevalda och medarbetare och
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Riktlinjer for gavor Se kommentar |Evolution, intrandt |Registreras dokument.
Gallras vid
Register 6ver gavor inaktualitet Evolution Registreras Beskrivning av valbara gavor.
Beslut om utdelade gavor Bevaras Evolution Registreras
Informera och
2.3 kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Verksamhetens historia Bevaras Nararkiv
Gallras vid
Omvarldsbevakning inaktualitet Hos handlaggare
Broschyrer, foldrar (for internt Gallras vid
bruk) inaktualitet Hos handlaggare
Fotografier, filmer och
animationer framtagna for t ex Gallras vid
information och utbildning inaktualitet G:
2.3.2 Intern webb
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
dokument. Ett exemplar sparas vid storre
Handbdcker/interna rutiner Se kommentar G: forandringar

Webbsidor

Dokumentbiblioteket

Se kommentar
Gallras vid
inaktualitet

Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang
per ar samt vid storre forandringar. Schema,
dokumenttypsdefinitioner och
layout-mallar framstills och bevaras i form
av elektroniska mallar.

Uppdateras lopande
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Projekt- och samarbetsytor pa
2.3.3 webben
Gallras vid Informationen maste ha sparats pa annan
Samarbetsytor inaktualitet G: plats.
Gallras vid Informationen maste ha sparats pa annan
Projektytor inaktualitet G: plats.
Gallras vid Informationen maste ha sparats pa annan
Dokumentbibliotek inaktualitet G: plats.
Direktkommunikation med
2.3.4 medarbetare
Massutskick via e-post eller sms,  Gallras vid
informationstraffar inaktualitet Hos handlaggare
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet Hos handlaggare
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande
Styrelsens beslut om att delegera beslutsratt
Attest- och Gallras 3 ar for attest och utanordning finns i
utanordningsbehodrigheter (Beslut efter delegationsordning.Blankett med
om attest) beslutsaret G: behorighetsuppgifter gallras vid inaktualitet.
2.4.2 Leverantorsreskontra
Originalkvitton till reserakningar, Gallras 10 ar  Nararkiv Originalkvitton pa papper dar sjilva

utlagg och betalkortsfakturor

efter

redovisningsar

et

handlingen (reserdkning, betalkortsfaktura)
ar elektronisk. Kvittona finns aven skannade
till verifikationen.
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Underlag till utlandsbetalningar |Gallras 10 ar |Nararkiv
efter
redovisningsar
et
2.4.3 Kundreskontra
Gallras 2 ar Néararkiv
Debiteringslista (forteckning 6ver efter
genomford fakturering samt redovisningsar
underlag) pa papper et
2.4.5 Fakturera internt
Gallras efter 2 |Nararkiv
Underlag ar
2.4.6 Lopande bokforing/redovisning
Bokforingsorder pa papper, typ Gallras 10 ar  |Néararkiv
230,290 efter
redovisningsar
et
Gallras 10 ar ~ Nararkiv
efter
redovisningsar
Budgetverifikationer, typ 6xx et
2.4.7 Ekonomiska ansprak
Bestridande av faktura Gallras 2 ar Nararkiv Registreras
efter
redovisningsar
et
Arenden om reducerad avgift Gallras 2 ar Nararkiv Registreras

efter
redovisningsar
et
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2.4.8 Taxering och skatteredovisning
Kopia pa Nararkiv plan 3,
insand Rddhus Skane
deklaration
gallras 6 ar
efter
Momsredovisning, ordinarie redovisnings-
skattesystemet aret
Arsuppgift moms, Nararkiv plan 3, Overfors till centralarkiv 3 ar efter
kommunkontosystemet Bevaras Radhus Skane redovisningsaret.
Nérarkiv plan 3, Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Arlig inkomstdeklaration Bevaras Radhus Skane redovisningsaret.
Finans- och
2.5 skuldférvaltning
2.5.2 Inkommande bidrag
Gallras efter
speciella regler
EU-bidrag for EU-projekt
Gallras efter 10
Statsbidrag ar T.ex. bidrag for starkande av civilt férsvar
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras
Redovisning av statsbidrag Bevaras
2.6 Inkop och forsdljning
2.6.1 Genomfora upphandling
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras T.ex. beslut om att genomfora upphandling.
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T.ex. fullmakt om att genomfoéra samordnad
Fullmakt Bevaras Kommers upphandling.
Annons och forfragningsunderlag OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Bevaras Kommers 16 §
Fragor och svar OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Bevaras Kommers 16§
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Kompletteringar/KFU Bevaras Kommers 16 §
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Oppningsprotokoll Bevaras Kommers 16 §
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Upphandlingsprotokoll Bevaras Kommers 16 §
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Anbudsutvardering Bevaras Kommers 16 §
Anbud, ej antaget - Over Kan
troskelvarde Se kommentar |[Kommers forekomma Gallras efter 5 ar.
Anbud, ej antaget - Under Gallras efter 5 Kan
troskelvarde ar Kommers forekomma
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Antaget anbud Bevaras Kommers, Evolution 16 §
Tilldelningsbeslut Bevaras Kommers, Evolution
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Upphandlingar av verksamhetskritisk art
samt handlingar som inte ar av ringa
betydelse bevaras.
Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
Avbruten upphandling Se kommentar |[Kommers avtalstidens utgang om inget annat anges.
Overprévning Bevaras Kommers
OSL 19 kap 3
§, OSL 31 kap.
Ramavtal Bevaras Kommers 16§
2.6.2 Avropa fran ramavtal
OSL 19 kap. 3
Gallras vid §, OSL 31 kap.
Offert inaktualitet Nararkiv 16§
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution
Gallras vid
Bestéllningsbekraftelse inaktualitet Néararkiv
Gallras vid
Garantibevis inaktualitet Néararkiv
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet Néararkiv
Gallras vid
Foljesedel inaktualitet Nararkiv
2.6.3 Genomfora direktupphandling
OSL 19 kap. 3
§, OSL 31 kap.
Ramavtal Bevaras Kommers 16 §
OSL 19 kap. 3
Forfragningsunderlag/upphandlin §, OSL 31 kap.
gsdokument direktupphandling | Bevaras Néararkiv 16 §
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OSL 19 kap. 3
Gallras vid §, OSL 31 kap.
Offerter inaktualitet Nararkiv 16 §
Gallras efter 2
Orderbekréftelse ar Néararkiv
Gallras vid
garantitidens
Garantibevis upphorande |Néararkiv
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet Néararkiv
Gallras efter 2
Foljesedel ar Néararkiv
For hantering av avtal se 1. 5. 7 Juridiska
2.6.4 Forvalta avtal handlingar
Avtalsuppfoljning Bevaras G: och nararkiv
Avtalsforlangning Bevaras G: och nararkiv
2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och
kravprofil Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rekryteringsverktyget
Gallras efter 2
Sammanstallning 6ver sokande ar Verksamhetssystem
Gallras efter 2 Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt
Ansokningar, ej erhallen tjanst ar Verksamhetssystem § 23 ilag om forbud mot diskriminering

Ansokningshandlingar, CV,
personligt brev, betyg/intyg,
erhallen tjanst

Bevaras

Nararkiv, RT]

Forvaras i personalakt
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Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
sokande atertar sin ansékan ar Verksamhetssystem
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
tjansten dras tillbaka ar Verksamhetssystem
Spontanans6ékningar Gallras efter 2 |Under G: Rtj_Ledning Spontana ansdkningar till tjanst
ar
2.7.2 Anstilla personal
Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt. Galler bade
Anstéllningsavtal, tillsvidareanstallning och tillfalliga
anstallningsbevis Bevaras anstallningar
Uppdragsbeskrivning Bevaras Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt.
Introduktionsplan for Gallras vid
medarbetare inaktualitet
Ansvarsforbindelse for digital Nérarkiv, RT]
kommunikation (IT-policy) och
medgivande att hantera
personadresserad post Bevaras Finns med i anstéllningsavtal
Forbindelser rorande sekretess Nararkiv, RT]
och tystnadsplikt Bevaras Forvaras i personalakt
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Verksamhetssystem Ledigheter registreras i personalsystem
Gallras efter 2
Ledighetsansokningar pa papper ar Forvaras i parm hos HR-specialist
Byte av semesterdagstilligg mot  Gallras efter 2 Verksamhetssystem
ledig tid ar Forvaras hos Lonesupport
Gallras vid Hos respektive
Semesterlistor inaktualitet avdelning
2.7.4 Administrera anstillningar
Forandringar och tillagg i Nararkiv, RT]
anstallningsvillkoren Bevaras Forvaras i personalakt
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Gallras vid Nararkiv, RT]

Utredning av bisyssla inaktualitet Forvaras i personalakt

Beslut och 6vriga underlag kopplat Nararkiv, RT]

till 16nebidrag fran

Arbetsformedlingen Bevaras Forvaras i personalakt

2.7.5 Personalhilsa

Sjukanmalan Bevaras Verksamhetssystem Registreras i personalsystem

Lakarintyg (ej Gallras efter 2

rehabiliteringsarenden) ar Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Lakarintyg i samband med OSLkap 39§

rehabilitering Bevaras Verksamhetssystem 2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
OSLkap 39§

Rehabiliteringsutredning Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Dokumentation i samband med OSLkap 39§

rehabmoten Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Remiss samt svar pa

rehabiliteringsbedomning/arbetsf OSL kap 39 §

6rmagebeddmning via AME Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Dokumentation och handlingar

fran Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Behandlingskontrakt och OSL kap 39 §

aterkoppling Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg
OSLkap 39 §

Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Beslut om sjukerséttning, Néararkiv, RT]

rehabiliteringsersattning mm fran OSLkap 39§

Forsakringskassan Bevaras 2 Forvaras i personalakt.
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Nararkiv, RT]
Besked och underrattelse om
omreglering av anstillningsvillkor OSL kap 39 § Forvaras i rehabiliteringsverktyg samt
vid partiell sjukersattning Bevaras 1-2 personalakt.
Handlingar och beslut rérande OSL kap 39 § Forvaras i
omplacering Bevaras Verksamhetssystem 2 rehabiliteringsverktyg/personalakt.
Utredning om diskriminering,
trakasserier eller krankande OSLkap 39§
sarbehandling Bevaras Verksamhetssystem 2 Diariefors i arendehanteringssystem
Personalhilsovardsjournal Bevaras AME
2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal, individuella Hos respektive
utvecklingsplaner Gallras nar avdelning
nytt dokument
ar upprattat
eller nar
anstallning
avslutas
Gallras nar
nytt dokument Hos respektive
Lonesamtal ar upprattat  |avdelning
Intyg om fortbildning inom ramen Nararkiv, RT]
for anstallningen Bevaras Forvaras i personalakt
Fritidsstudie, beslut Bevaras Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt
2.7.7 Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om
misskdtsamhet Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg
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Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt. Beslut ar offentliga
Underlag, yttrande infor men sekretessprovning gors betraffande
disciplinar atgard samt beslut. Bevaras underlag.
Polisanmalan Se kommentar Klassificeras under 5. 5. 7 Anmala till polis
2.7.8 Uppvakta personal
Ingar i Regler for jubileumsgava till
fortroendevalda och medarbetare och
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Riktlinjer for gavor Se kommentar Evolution, intrandt  Registreras dokument.
Sammanstallningar 6ver aktuell ~ Gallras vid
personal inaktualitet
Gallras vid Hos respektive
Inbjudan inaktualitet avdelning
2.7.9 Avsluta anstillning
Uppsagning pa egen begéran Bevaras Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt
Ansokan om pension Klassificeras under 2. 10. 1 Pension
Besked om avgangsskyldighet vid Nararkiv, RT]
hel sjukersattning Bevaras Forvaras i personalakt
Avslut av anstéllning genom Nararkiv, RT]
overenskommelse Bevaras Forvaras i personalakt

Beslut om uppségning eller avsked

Nararkiv, RT]J/

Forvaras i personalakt/

fran arbetsgivarens sida Bevaras Verksamhetssystem arendehanteringssystem
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i drendehanteringssystem
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt

Tjanstgoringsintyg, kopia
Dodsfallsintyg

Gallras efter 2
ar
Bevaras

Verksamhetssystem
Nararkiv, RT]

Forvaras i verksamhetssystem

Forvaras i personalakt
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Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmiljo- /skyddsrond
Myndighetsspecifikdokumentation bevaras.
Arlig uppfélijning Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i darendehanteringssystem
Arbetsmiljorond/Skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem
Riskbed6mning Bevaras Verksamhetssystem
Handlingsplan
arbetsmiljoatgirder Bevaras Verksamhetssystem
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i drendehanteringssystem
Gallras nar ny
Delegering av ansvarig har
arbetsmiljoarbetsuppgifter utsetts Nararkiv, RT] Forvaras i personalakt
Gallras vid Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Sjukfranvarostatistik, riskanalys  inaktualitet G: gallras vid inaktualitet.
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter 5 psykosociala forhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo ar Nararkiv, RT] inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjanstgoring och 16n
Heroma, hos
Lonelistor Bevaras handlaggare Systemforvaltare: HR
Gallras vid
Personalforteckningar inaktualitet
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Ersattningar

Friskvardsersattning

Loneunderlag
Timlistor
Flextidsrapporter
Arbetstidsscheman
Retroaktiva loner
Lakarintyg
Sjukanmalan till
Forsakringskassan
Loneavdrag
Matavdrag

Skatter

Byte av semesterdagstillagg mot

ledig dag

Lonevéxling (till tjanstepension)

Gallras efter 2
ar
Gallras efter 2
ar

Se kommentar
Gallras efter 2
ar

Gallras efter 2
ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2
ar

Gallras efter 2
ar

Gallras efter 2
ar

Gallras efter 2
ar

Gallras efter 3
ar

Se kommentar
Gallras efter 2
ar
Gallras efter 2
ar

Heroma

Heroma

Heroma
Heroma
Heroma, hos
handlaggare
Heroma, G:
Heroma
Adato
Heroma, hos
handlaggare

Heroma

Nararkiv, RT]

Verksamhetssystem

Heroma

Ex. glasdgon, arbetsklader, reseersattning,
bilersattning, traktamente

Ex. kvitto pa personliga utlagg,
reserdkningar. Om underlaget ar
momspliktigt far det inte gallras forran efter
10 ar annars kan underlagen gallras efter 2
ar.

Pappersexemplaret gallras efter 2 ar

Skannas in, ingen papperskopia sparas.

P3 papper

Ingdr i Ionelista

Ansokan pa papper
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Berakna lon, arvoden och
2.9.2 ersittningar
Gallras efter 2 Heroma, hos
Overtidsjournal/rapporter ar handlaggare
Gallras efter 2 Heroma, hos
Facklig tid, sammanstéllningar ar handlaggare
Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
Personalstatistik Se kommentar Hos handlaggare inaktualitet
Kontrollera och genomfora
2.9.4 avstamningar infér
Gallras efter 2 Pappersunderlag gallras omedelbart efter
Kontrollistor/Signallistor ar Heroma kontroll i Heroma
2.10 Pension
2.10.1 Pensioner
Ansodkan om pension Bevaras Hos handldggare Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt. SAP = Sarskild
Pensionsbrev, beslut om pension, avtalspension. R-SAP = Raddningstjansten
SAP, R-SAP Bevaras Hos handlaggare sarskild avtalspension.
Capella, Heroma och Med tjanstepensionsgrundande
Matrikelutdrag som ror pension  |Bevaras hos handlaggare anstallningstid. Férvaras i personalakt.
Gallras vid
pensionsavgan
AFA-beslut g Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Pensionslésningar avtal om
sarskilda Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Pensionsunderlag och beslut,
aktualiseringar Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
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2.11 IT och telefoni
2.11.1 InforaIT-system
Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag Se kommentar G: Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Kravspecifikation av vikt bevaras och
Kravspecifikation Se kommentar G: Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
Avtal med leverantor Se kommentar Nirarkiv inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
Hos respektive Korrespondens av vikt bevaras, resten
Korrespondens med leverantor Se kommentar avdelning gallras efter 3 manader
Leveransgodkdnnande av vikt bevaras,
resten gallras efter kontroll att leveransen
stimmer. Leveransgodkannande kan vara e-
Leveransgodkdnnande Se kommentar Nirarkiv post, orderbekraftelse, betald faktura
Gallras vid Hos respektive
Inbjudan till utbildning inaktualitet avdelning
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial inaktualitet G:
Gallras vid
Rutin for inférande av system inaktualitet G:
Informationsklassning,
informationssdkerhetsklassning  Bevaras G:
Projekthandlingar klassificeras under 1. 6. 2
Projekthandlingar Se kommentar Projekt
2.11.2  Forvalta IT-system
Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system Se kommentar G: upprattats
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Gallras nar systemet avvecklats eller ny

Riskanalys for system Se kommentar |G: riskanalys upprattats

Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
Systemdokumentation systemdokumentation gallras nir systemet
(verksambhet, forstaelse och avvecklats eller ny dokumentation
teknisk dokumentation) Se kommentar |G: upprattats.

Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for kontroller Se kommentar |G: rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for versionshantering Se kommentar |G: rutiner upprattats
Dokumentation om metoder och Gallras nar systemet avvecklats eller ny
verktyg Se kommentar |G: dokumentation upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for utvarderingar Se kommentar |G: rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutinbeskrivningar Se kommentar |G: rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar |Se kommentar |G: beskrivningar upprattats

Gallras vid
Programlicens inaktualitet G:
Gallras vid

Installationsmanualer inaktualitet G:

Lista over anvandare

Gallras vid
inaktualitet

Ligger i resp. system

Gallras vid

Licensforteckning inaktualitet G:
Gallras nar Galler bestallning av nytt konto, bekraftelse
Kontohantering kontot avslutas | Nilex och uppsigning av konto.
Klassificeras under 5. 5. 1 Skydda byggnader
SITHS-kort Se kommentar och egendom

48



Dokumenthanteringsplan

Réddningsndmnden
Antagen 2019-12-11

Info.-
Bevaras/ Registreras sak.-
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefoérs) Sekretess | klass Kommentar
2.11.3  Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk Gallras vid
infrastruktur inaktualitet G:
Gallras vid
Systemuppbyggnad/ Blueprints  inaktualitet G:
Gallras vid
Flodesscheman inaktualitet G:
Gallras vid
Beroenden/ relationer inaktualitet G:
Uppdateras kontinuerligt. Verksamheterna
Inventariesystem har tillgang till de register som ror dem sjilva
Register over teknisk utrustning Se kommentar |Nilex, G: via G-mapp.
2.11.4  Telefoni och vaxel
Gallras vid
Bestallning av telefoni inaktualitet Nilex Gar via support/helpdesk
Uppgifter om telefon kopplad till Gallras nar avbestallning inkommit fran
anstallning Se kommentar G: och Nilex verksamheten
2.12 Fordon och materiel
2.12.1 Forrad och lager
Gallras vid Hos respektive
Inventeringar inaktualitet avdelning
2.12.2 Fordon
Revideras Investering/planering. Revideras
Fordonsplan/register dver fordon fortlopande G: fortlopande.

Korjournal

Kvitton, bransle och tillbehor

Gallras efter 2

ar
Gallras 10 ar
efter

redovisningsar

et

Hos fordonsansvarig

Hos respektive
avdelning
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Gallras efter 2
Besiktningsprotokoll ar Hos fordonsansvarig
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget
Registreringsbevis, kommunagd Gallras nar fordonet inte langre dgs av
bil Se kommentar |Hos fordonsansvarig kommunen
TRYGGHET OCH
5 SAKERHET
5.1 Skydd mot olyckor
5.1.1 Insatser vid olyckor
Utryckning
Gemensamt handlingsprogram
Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras OP/foérebyggande
Beslut om avslutande av
raddningsinsats Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Beslut om ingrepp i annans ritt Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Beslut om tjansteplikt Bevaras Daedalos Ingar i handelserapport
Brandutredningar Bevaras Daedalos Ingar i olycksundersokning
Delegeringsbeslut Raddningstjanstens
raddningsledare Bevaras nararkiv
Insatsplaner Gallras vid
inaktualitet Daedalos
Larmplaner Gallras vid
inaktualitet SOS Alarm
Planering for deltidsbrandman Gallras vid
inaktualitet Jourbyte.se
Olycksutredningar Bevaras Daedalos Ingar i olycksundersokning
Handelserapporter/Insatsrapport
er Bevaras Daedalos
Insatsstatistik Bevaras Daedalos
Olycksundersokningar Bevaras Daedalos
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Restviardesraddning Gallras efter 10 |[Raddningstjanstens
ar nararkiv Sparas som del av fakturaunderlag
Brandlarmsavtal Gallras 2 ar Raddningstjanstens
efter avslut nararkiv
Ovning
Gallras vid Under G: samt hos
Ovningsplanering inaktualitet resp. handlaggare
Gallras
(papper 2 ar,
Ovningsrapporter digitalt 10 ar) Daedalos
Arbeta forebyggande mot
5.1.2 olyckor
Tillstand brandfarlig och explosiv
vara
Ansokan Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/Utredning Bevaras Evolution Registreras
Beslut Bevaras Evolution Registreras
Gallras nar
beslut
Utdrag ur register meddelats Hos handlaggare
Tillsyner
Tillsynsplan Bevaras Evolution Registreras
Objektslista Bevaras Daedalos
Tillsyneprotokoll /tjansteanteckni
ngar Bevaras Daedalos
Riskanalyser/riksinventeringar
Riksinventering Bevaras Under G:
Egensotning
Ansokan om egensotning Bevaras Nararkiv Fb Hanteras i sarskilda analoga register
Medgivande till egensotning Bevaras Néararkiv Fb Hanteras i sdrskilda analoga register
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Automatlarm
Automatlarmsavtal Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
Ovriga larmavtal
Trygghetslarm Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
Inbrottslarm Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
Personlarm Gallras 2 ar
efter avslut Larmcentralen
5.2 Krisberedskap
5.2.1 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys enligt
LEH Bevaras Evolution KS Ja OSL 18:13
Risk- och sarbarhetsanalys enligt
LEH for publicering Bevaras Evolution KS Ja
5.2.2 Planera krisledning
Ledningsplan Bevaras Evolution KS Ja
Styrdokument Bevaras Evolution KS Ja
Centrala beredskapsplaner ska diarieforas,
forvaltningar och bolag avgor sjilva
Nej, avsteg nodvandigheten i detta. Avstegen avser
Beredskapsplaner (forvaltning o Berord forvaltning/ kan enskilda uppgifter som kan omfattas av
bolag) Bevaras bolag forekomma sekretess.
Kriskommunikationsplan Bevaras Evolution Ja
5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap
ASOS och/eller Nej, avsteg
berord forvaltning/ kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Ovningsplanering Bevaras bolag Nej forekomma omfattas av sekretess.
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ASOS och/eller Nej, avsteg
berord forvaltning/ kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Dokumentation fran é6vningar Bevaras bolag Nej forekomma omfattas av sekretess.
5.2.4 Geografiskt omradesansvar
‘Avtal mm Bevaras Evolution KS Ja ‘
5.2.5 Rapportera krisberedskap
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Evolution KS Ja OSL 18:13
Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Krisledningsndmndens beslut Bevaras Evolution KN Ja forekomma omfattas av sekretess.
Evolution KS/fysiska
Atgirder under hojd beredskap Bevaras dokument Ja OSL 15:2
5.2.6 Stod vid Kkriser
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Protokoll och anteckningar Bevaras Evolution Registreras forekomma personuppgifter.
Kontaktlista Bevaras Evolution Registreras
Rutiner Bevaras Evolution Registreras
5.2.7 Vattensikerhet
| |
5.2.8 Kriskommunikation
Gallras efter 2
Meddelanden till allmdnheten ar Evolution
Nej, avsteg
Gallras efter 2 kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Meddelanden till anstallda ar Evolution forekomma omfattas av sekretess.
5.3 Hojd beredskap
5.3.1 Skydd av befolkning
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Under
Dokumentation om civilt forsvar |Bevaras G:/handlaggare ASOS OSL 15:2
Under Kan eventuellt publiceras pa hemsidan
Skyddsrum - placeringar Bevaras G:/handlaggare ASOS genom MSB forsorg.
Skyddsrum - status och antal Under
platser Bevaras G:/handlaggare ASOS OSL 15:2
Kommunala krigsplaceringar - Néararkiv plan 3,
sammanstallda listor Gallras Radhus Skane OSL 15:2
Branddammar och
5.3.2 krigsbranddammar
Under
Placeringar Bevaras G:/handlaggare ASOS
Under
Status Bevaras G:/handlaggare ASOS OSL 15:2
5.3.3 Varningssystem (VMA)
Under
Placeringar Bevaras G:/handlaggare ASOS
Under
Status Bevaras G:/handlaggare ASOS OSL 15:2
5.4 Hantera Krissituationer
5.4.1 Krisledningsnamnd
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Registreras, se
Reglemente Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument
5.5 Skydd och sikerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Kvittens for nycklar och Gallras vid
passerkort, SITHS-kort inaktualitet Integra
Bevakning
Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Handlaggare ASOS begirt sd)
Gallras efter 2
Bestéllningar ar ASOS/bestallaren OSL 18:8
Kameraovervakning
Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Handlaggare ASOS begirt sd)
Ansokan Bevaras Handlaggare ASOS
Utredningar Bevaras Handlaggare ASOS
Tillstand Bevaras Handlaggare ASOS
Avslag Bevaras Handlaggare ASOS
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Besvarshdnvisning ar Handlaggare ASOS forekomma personuppgifter.
Gallras (enligt
Filmer etc. tillstand) Handlaggare ASOS OSL 32:3
Systematiskt
5.5.2 brandskyddsarbete
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Registreras, se Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Brandskyddspolicy Bevaras Evolution kommentar dokument
Byggnads- och Raddningstjanstens Gallras nér informationen ar
verksamhetsbeskrivning Se kommentar |nararkiv inaktuell /felaktig
Redogorelse for systematiskt Raddningstjinstens
brandskydd Bevaras nararkiv
5.5.3 Informationssikerhet
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Handlaggare ASOS OSL 18:13
Policy Bevaras Evolution KS
Riktlinjer Bevaras Evolution KS
Handlaggare
ASOS/berord
forvaltning eller
Instruktioner Bevaras bolag
5.5.4 Siakerhetsskydd
Sakerhetsanalys Bevaras Handlaggare ASOS OSL 15:2
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Handlaggare ASOS OSL 15:2
Signalskyddsplan Bevaras Handlaggare ASOS OSL 15:2
Gallras efter
avslutad
Registerkontroller tjanstgoring  |Handlaggare ASOS OSL 15:2
5.5.5 Personskydd
Gallras efter 2
Bestéllning ar Handlaggare ASOS
Gallras efter 2
Upplagg ar Handlaggare ASOS OSL 18:7
5.5.7 Anmiila till polis
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Polisanmalningar, allmdnna Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 kan omfattas av sekretess, exempelvis
ar forekomma personuppgifter.
Polisanmalningar, rérande Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
personal kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras [ personalakt forekomma personuppgifter.
5.6 Forsakringar
5.6.1 Forsikra personer
Kommers/avtalsdata
basen och hos
Forsdkringsbrev och avtal Bevaras handlaggare
All hantering sker digitalt genom AFAs
AFA (sjukforsakring) Bevaras Se kommentar hemsida.
All hantering sker digitalt genom AFAs
TFA (arbetsskada forsidkringen)  Bevaras Se kommentar hemsida.
5.6.2 Forsakra egendom
Handlingar rérande
egendomsskador Bevaras Hos handldggare
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
5.7.1 Ansvarsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 1 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.2 Egendomsskada
Gallras efter 1 Skaderapporterings- Avsteg kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Skadeanmalan ar system forekomma omfattas av sekretess.
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5.7.3 Fordonsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 1 kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.4 Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada och OSLkap 39§ Forvaras i verktyget for arbetsskador och
tillbud Bevaras Verksamhetssystem 1-2 tillbud
Anmalan om arbetsskada till OSLkap 39§ Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem 1-2 tillbud
Ingar i systematiskt arbetsmiljéarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmaélningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador Bevaras Verksamhetssystem verktyget for arbetsskador och tillbud
Brottsforebyggande
5.8 arbete
5.8.1 Samverka med polis
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Under kan omfattas av sekretess, exempelvis
Samverkansprotokoll Bevaras G:/handlaggare ASOS forekomma personuppgifter.
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