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Inledning

Det-finns-ingen-lag-som-sager-att-en-myndighet maste-ha-en-dokumenthanteringsplan- Det

star i Alingsas kommuns arkivreglemente att varje myndighet ska uppratta en
dokumenthanteringsplan (6 §). Dokumenthanteringsplanenen ar ett verktyg som hjalper
myndigheten att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nar det galler
hanteringen av allmanna handlingar och arkiv. Den ar ocksa ett verktyg for myndigheten for
att uppfylla dataskyddsférordningens krav. Vidare ar det i dokumenthanteringsplanen som
forbundets gallringsbeslut redovisas

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrande dokument som alltid redovisar ett nulage. Det ar
bara de handlingstyper som férekommer idag och de format med mera som ar aktuella som
redovisas. Handlingarna som tas upp i dokumenthanteringsplanen ar inga befintliga
handlingar som har inkommit eller upprattats hos myndigheten, utan planen redovisar endast
olika typer av handlingar som kan férekomma.

Begreppsforklaring

Allman handling Ar en handling som bland annat férvaras, inkommit eller
upprattats hos en myndighet. Allmanna handlingar kan vara
offentliga om de inte innehaller nagra sekretessbelagda
uppgifter enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Generella handlingstyper Ar handlingstyper som &r generellt férekommande i processer
inom offentlig verksamhet, till exempel ekonomiadministration,
motesadministration, personaladministration med mera.

Verksamhetsspecifika Ar handlingstyper som ar specifika for verksamhetsprocesser

handlingstyper som férbundet ansvar for.

Bevara Innebar att handlingen bevaras for all framtid.

Gallra Innebar att man forstor allman handling oavsett om
informationen ar digital eller pa papper. Gallringen bor ske
under kontroll genom att handlingarna branns eller tuggas
medan digital information ska forstoras sa att den inte gar att
aterskapa. Gallring efter till exempel tva ar innebar att
handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utéver det ar
handlingen inkom/upprattades.

Gallras vid inaktualitet Innebar att ansvarig handlaggare sjalv gor bedémningen nar
den allmanna handlingen ska forstoras.

Rensning Innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument

(till exempel minnesanteckningar, utkast etc) som endast ar av
tillfallig betydelse och som ar obehdovliga for forstaelsen av
arendet.
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Diarieforing Diarieforing ar registrering av allmanna handlingar.

Ansvar
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Arkivansvarig ansvarar for att verksamhetens arkivvard fungerar pa ett tillfredsstallande satt
efter arkivlagens och det kommunala arkivreglementets bestdmmelser.

Arkivredogorare ansvarar for de praktiska arkivvardande insatserna.

Medarbetare ansvarar for att hantera verksamhetens handlingar enhetligt utifran
dokumenthanteringsplanen.
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Hantering av generella handlingstyper

Ul

1 For AVRF avses forbund istéllet for kommun.
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Hantering av verksamhetsspecifika handlingstyper

Verksamhetsspecifika handlingstyper hanteras enligt beslutad dokumenthanteringsplan for

AVRF Uinderavsnitt’s.

Gallring

Gallring innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far

endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Alimanna handlingar som inte ar
medtagna'i'planen far inte'gallras: Vid osakerhet pa vad som galler for en viss handlingstyp

kontaktas kvalificerad handlaggare eller chef myndighetsavdelningen.

Notera att det i en del speciallagar finns regler fér bevarande under en viss tid. Detta innebar
dock inte att handlingar kan gallras nar tiden 16pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da over

och det ar alltid en dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. BRGNS E

Nar gallringsfristen har I6pt ut bor gallringen verkstallas. Tank dock pa att om nagon begar
att fa ta del av en handling, som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad men
av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstallas innan eventuellt
utldmnande.

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det ar den som star som arkivredogorare for
verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ansvarar for att handlingarna gallras. Det
hander att information som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. Da ska gallringen ske i av saval pappersburen som digital information.
Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brannas eller

Gallring av originalhandlingar vid scanning

Originalhandlingar ska sparas i tre manader i kronologisk ordning innan gallring far ske.

| de fall dokument inkommer eller upprattats pa forvaltningen i underskriven pappersform
ska de bevaras i papper, till exempel:
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- Avtal, kontrakt och dverenskommelser
- Om handlingen bedéms ha ett hdgt bevisvarde

Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av
tilifallig betydelse och som ar obehdvliga for forstaelsen av arendet. Det kan galla
minnesanteckningar som inte tillfér arendet sakuppgift, utkast, évertaliga kopior etc.

Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna handlingar och ar darfor inte nagon
gallringsatgard trots att resultatet, forstéring, ar det samma. Rensning ska utféras av
handlaggaren nar arendet ar avslutat.
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IT-system och lagringsytor som anvands

System
Alfresco
Daedalos

Ekonomisystem — Economa

Kommunportalen
Lénesystem /Personec
Outlook

Platina

RIA

Ritz

T-kartor
TendSign
Visma Recruit

Funktion
Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen
Verksamhetssystem, diarium verksamhetsrelaterade
handlingar, handelserapporter, larmobjekt, verksamhetskort,
personalplanering och schemaldggning, Idneadministration
RiB
Ekonomisystem

Intranat

Lon- och anstalliningsuppgifter
E-postsystem med kalenderfunktion
Dokument- och drendehanteringssystem

Rapportera arbetsskada, tillbud, awikelser och

Dokumentation av brandskyddskontroller
Beslutsstdd raddningstjanst

Upphandling och avtalshantering
Rekrytering

|
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Dokumenthanteringsplan Alingsas och Vargarda Raddningstjanstforbund

Arkivmyndighet: ~ Kommunstyrelsen Alingsas kommun
Arkivansvarig: Chef USEKSaMAGISSESE myndighetsavdelningen
Arkivredogbrare: IAGRIRISIESESE Kvalificerad handiaggare

Rubrikforklaringar i dokumenthanteringsplan

Handlingstyp Vilken sorts handling en specifik hantering ror, till
exempel avtal.

Forvaring Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt
och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras och
i sa fall nar den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
Overlamnas till kommunarkivet, Alingsas kommun.

Overféring till kommunarkiv Om handlingen ska lamnas till kommunarkivet star det till
exempel tva ar, vilket betyder tva hela ar utdver det ar
handlingen upprattats/inkommit. En bevarandehandling
som upprattas/inkommer 2022 ska saledes dverforas till
kommunarkivet 2025.

Anmarkning Om det finns nagon ytterligare information som ar viktig
vid hanteringen av en viss handling ska det sta har.
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1. Demokrati och ledning

1.3 Verksamhetsledning

Avtal av ringa betydelse

Handlingstyp

G:

Forvaring

Gallras efter 2 ar

Bevaras/Gallras

Overfors till
kommunarkivet

. N . Overfors till . Sekretess,
Handlingstyp Forvaring Bevaras/Gallras kommunarkivet Anmarkning §

Foérbundsordning Platina Bevaras 5ar
Handlingsprogram Platina Bevaras 5ar

S Gallras vid . “ . L .
Riktlinje Alfresco inaktualitet - Uppdateras vid behov. Aldre versioner gallras vid inaktualitet.
Rutin/anvisnina/instrukti Alfresco Gallras vid Uppdateras vid behov. Aldre versioner gallras vid inaktualitet.

SenEnngneTEen c: inaktualitet ' G: avser instruktioner for operativa medarbetare
Direktiv Platina Bevaras 5ar
Avtal av principiell karaktar Platina Bevaras 5ar

Alfresco

Efter avtalstidens utgang

Anmarkning

Sekretess,

§

Métesanteckningar arbetsgrupper

Alfresco
G:

Gallras efter 5 ar

2. Verksamhetsstod

2.7 Upphandling, ink6ép och forsaljning

. . Overfors till . Sekretess,
Handlingstyp Forvaring Bevaras/Gallras kommunarkivet Anmarkning §
Avtal av principiell karaktar Platina Bevaras 10 ar

Avtal av ringa betydelse

Gallras efter 2 ar

Efter avtalstidens utgang

10
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2.8 Personaladministration

Handlingstyp Forvaring Bevaras/Gallras Overfors till Anmérkning Sekretess,
kommunarkivet §
Tjanstbarhetsintyg 2.8.3 Daedalos Bevaras Se anmarkning Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan avseende
personakt
Notering personkort Daedalos Bevaras Se anmarkning Overférs till personakt vid avslut av anstallining eller
pensionsavgang
Handlingstyp Férvaring Bevaras/Gallras Overfors till Anmirkning Sekretess,
kommunarkivet §
Kamratstodjaranteckningar Last skap - 1 Anteckningar for kamratstodjaren vid fler &n ett samtal.
Kanslig information, ska hanteras som sekretess
Handlingstyp Forvaring Bevaras/Gallras Overfors till Anmérkning Sekretess,
kommunarkivet §
Kompetensregistrering, ex. utbildningar som kravs for Daedalos Bevaras Se anmarkning Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan avseende
att tjanstgdra som raddningspersonal i beredskap m.m personakt
Bevis/intyg pa behdrighetsgivande utbildning, ex. Daedalos Bevaras Se anmarkning Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan avseende
raddningsledare, brandskyddskontroll m.m. personakt
Arsplan évning och utbildning Daedalos Gallras vid -
G: inaktualitet
Ovnings- och utbildningsmaterial fran insats B: Gallras vid - Sekretess kan forekomma -_
inaktualitet

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Anmalan arbetsolyckor och tillbud

RIA

Bevaras

10 ar

11
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2.14 Lokalforsorjning

2.14.1 Lokalfoérsorjning

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Sekretess,

§

Protokoll, fastighet

Systematiskt parm,
G:

Gallras efter 2 ar

Protokoll fran tillsyner
Portar, tryckkarl, hissanordningar, oljeavskiljare med mera

Livslangdsjournal FLT Systematiskt parm Gallras vid
inaktualitet
Register dver keycodebrickor (nycklar) G: Gallras vid - Nycklar till fordon och fastigheter (internt och externt)
llog inaktualitet
Kvittenser for nycklar och passertaggar, eget Systematiskt, parm Gallras vid -
lassystem inaktualitet
Kvittenser for externa nycklar Systematiskt, parm i Gallras vid - Nyckelskap
nyckelskap inaktualitet
Féljesedlar till inkdp som ror fastighet och fordon Papper, eller Gallras vid - Vid inaktualitet galler om féljesedeln motsvarar en faktura som ar
inskannat pa inaktualitet specificerad.
fakturan i
ekonomisystemet
Tillstand fran myndigheter Platina Bevaras 10 ar T ex tillatna frekvenser fran Post- och telestyrelsen
Riskbedémning, kemikalieprodukter Extern databas Gallras vid - Lépande uppdatering
inaktualitet Revideras arligen
Checklista, egenkontroll tankmodul Systematiskt i parm Gallras efter 1 ar - Galler bade vecko- och manadskontroller
Checklista, egenkontroll nddvatten Systematiskt i parm Bevaras 5ar
Analysresultat vattenprover Platina Bevaras 5ar
Avvikelserapporter RIA Bevaras 10 ar Avser avvikelser fastighet
Passerloggar fran passersystem Digitalt 1ar : Avser passerlogg for lokaler och byggnader.

Innehaller uppgift om vem som har passerat och nar. Atkomsten
till dessa ar begransad.

12
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2.15 Fordon och material

Handlingstyp Férvaring Bevaras/Gallras Overfors till Anmirkning Sekretess,
kommunarkivet §
Férteckningar éver materiel Daedalos, Se kommentar - Revideras I6pande
G:
Avvikelserapporter RIA Bevaras 10 ar Avser avvikelser raddningsmateriel

Handlingstyp Férvaring Bevaras/Gallras Overfors till Anmirkning Sekretess,
kommunarkivet §

Avvikelserapporter RIA Bevaras 10 ar Avser avvikelser pa fordon
Férteckningar éver fordon Daedalos, Se kommentar - Revideras I6pande

G:
Instruktioner per fordon Systematiskt i parm, Gallras - Nar fordonet inte ags av forbundet langre

G:
Inventeringslistor per bil Daedalos Gallras - Revideras I6pande och gallras nar fordonet inte &gs av férbundet

langre

Registreringsbevis Systematiskt parm Gallras - Nar fordonet inte ags av férbundet langre

Korjournaler

G:

Gallras efter 2 ar

Original scannas in och laggs pa G:

Kvitton, bransle och tillbehor

Papper, eller
inskannat pa
fakturan i
ekonomisystemet

Gallras efter 7 ar

Till exempel originalkvitton dar sjalva handlingen ar elektronisk

5. Trygghet och sdkerhet

5.1 Skydd mot olyckor

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Sekretess,

§

13
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Handelserapport Daedalos Bevaras 10 ar Sparas med bilagor samt bild/film/ljud av vikt fér
handelserapporten,
Rapporteras till MSB.
Av handelserapporten framgar fattade beslut enligt LSO.
Diarieféring sker vid skapandet av en handelserapport da den
tilldelas ett unikt arsnummer.
Sekretess kan forekomma
Avslut av réddningsinsats, Parm SL-kontor, Bevaras 10 ar Scannas in till aktuell handelserapport.
Underrattelse till agare/nyttjanderattshavare nar nararkiv
kommunal raddningsinsats avslutas
Beslut om ingrepp i annans ratt Parm SL-kontor, Bevaras 10 ar Scannas in till aktuell handelserapport
nararkiv
SOS larmrapport G: Gallras vid - SOS-larmrapport utgér underlag till handelserapport. Nar
inaktualitet handelserapport ar inskickad till MSB &r SOS-larmrapport
inaktuell och kan gallras
Bild-/film-/ljudupptagning i samband med insats [€X] B Gallras efter 30 - Som inte &r av vikt for handelserapport och/eller for intern dvning
iaoppskamera slle crinare) g dagar och uibildning
Bild/film/ljud av vikt kopplas till handelserapport i Daedalos
Sekretess kan forekomma
Fér anvandande i extern utbildning ska maskning forst ske
Larmplaner Daedalos Gallras vid - Aldre version gallras nar ny uppréttas
inaktualitet
Insatskort Daedalos Gallras vid - Aldre version gallras nar ny uppréttas
inaktualitet
Dagbok/larm SL-kontor, Bevaras 10 ar Arsvis
nararkiv
Restvardesraddning, rapport Daedalos Gallras efter 7 ar - Fakturaunderlag
Fordjupad olycksutredning Platina Bevaras 10 ar
Sakkunnigutlatande/spridningsutlatande Platina Bevaras 10 ar
Delegation raddningsledare Platina Bevaras 10 ar

14
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T [T Forvaring Bevaras/ Gallras Overférs t!" Anmarkning TS,
kommunarkivet §

Register éver tillsynsobjekt/verksamheter Daedalos Bevaras 10 ar

Uppfdljning av tillsyn Daedalos Bevaras 10 ar

Beslut Daedalos Bevaras 10 ar

Forelaggande, ev. med vite eller forbud Daedalos Bevaras 10 ar

Overklagande Daedalos Bevaras 10 ar

Yttrande Daedalos Bevaras 10 ar

Tjansteanteckning av betydelse Daedalos Bevaras 10 ar Tjansteanteckning som kommuniceras med motpart

Tjansteanteckning av ringa betydelse Daedalos Gallras vid - Tjansteanteckning som inte tillfér sakuppgift och som ar av

inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning

Bilder tagna i samband med tillsyn SoMiejlaraviVikeTor -

beslut Bilder som tillfor sakuppgifter kopplas till beslut/forelagganden i
Daedalos

Inkomna handlingar av betydelse Daedalos Bevaras 10 ar Till exempel remisser och/eller beslut fran andra myndigheter
som tillfér sakuppgift till ett arende

Inkomna handlingar av ringa betydelse Daedalos Gallras vid - Inkommen handling som inte tillfér sakuppgift och som ar av

inaktualitet tillféllig eller ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning

Dokumentation rérande byggsamrad och Daedalos Bevaras 10 ar

byggnadstekniskt brandskydd

Skriftliga redogorelser for brandskydd Daedalos Bevaras 10 ar
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FemelEB T Forvaring Bevaras/ Gallras ko?:r?\:ﬁ;sﬂ::cet Anmaérkning 2 TS,
Ansokan Daedalos/e-tjanst Bevaras 10 ar ﬁ:
Anmalan om férestandare Daedalos Bevaras 10 ar
Beslut/tillstand Daedalos Bevaras 10 ar -:
Kommunicering Daedalos Bevaras 10 ar
Tjansteanteckning av betydelse Daedalos Bevaras 10 ar Tjansteanteckning som kommuniceras med motpart
Tjansteanteckning av ringa betydelse Daedalos Gallras vid - Tjansteanteckning som inte e;j tillfér sakuppgift och som ar av
inaktualitet tillféllig eller ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning
Inkomna handlingar av betydelse Daedalos Bevaras 10 ar Inkommen handling, till exempel remisser eller beslut fran annan

myndighet, som tillfér sakuppagift till ett &rende
Inkomna handlingar av ringa betydelse Daedalos Gallras vid - Inkommen handling som ej tillfér sakuppgift och som ar av

inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning
Uppféljning av tillsyn Daedalos Bevaras 10 ar
Yttrande Daedalos Bevaras 10 ar
Overklagande Daedalos Bevaras 10 ar

rEmelEB T Forvaring Bevaras/ Gallras ko?r‘llr?\rl:ﬁ;sﬂ::cet Anmaérkning Sekrgtess,
Register 6ver sotningsobjekt (kontrollbok) Ritz Bevaras 10 ar
Protokoll vid kontroll av brandskydd Ritz Bevaras 10 ar
Nyttjandeforbud Ritz Bevaras 10 ar
Ansdkan egensotningstillstand Daedalos Bevaras 10 ar
Beslut egensotningstillstand Daedalos Bevaras 10 ar
Nérarkiv

16
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Slutbesked eldstad

Daedalos

Bevaras

10 ar

Handlingstyp

Overfors till

Ferel BT Forvaring Bevaras/ Gallras K o?“]';r::;sﬂ::c ot Anmérkning Sekrgtess,
Intyg Daedalos Gallras efter 2 ar - Efter avtalstidens utgang
Besiktningsprotokoll Daedalos Gallras efter 2 ar - Efter avtalstidens utgang
Avtal Daedalos Gallras efter 2 ar - Efter avtalstidens utgang
Ansckan Daedalos Gallras efter 2 &r | Efter avtalstidens utgang

Sekretess,

kommunarkivet

Foérvaring Bevaras/ Gallras kommunarkivet Anmaérkning §
Anmalan om tillfallig 6vernattning Daedalos Gallras efter 2 ar
Allman radgivning Daedalos Gallras efter 10 ar
Ovriga remisser och yttranden Daedalos Bevaras 10 ar
5.2 Krisberedskap
Handlingstyp Forvaring Bevaras/Gallras Overférs till Anmarkning AR,

Sékerhetsskyddsanalys och sé@kerhetsskyddsplan

Séakerhetsskap samt
dator utanfor nat

Bevaras

Se anmarkning

Uppdateras I6pande, versionshantering

Overlamnas Vidlinaktualitet efter Gverenskommelse

Kvittens hemlig handling

Sakerhetsskap

Gallras efter 10 ar

osLTE |
OSL 15:2. |

Plan for krigsorganisation Séakerhetsskap samt Bevaras Se anmarkning Overlamnas efter 6verenskommelse
dator utanfor nat
Bemanning av krigsorganisation Sakerhetsskap Gallras vid - Uppdateras I6pande; vid krigsplacering och vid upphérande av
inaktualitet krigsplacering
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Beslut om krigsplacering Séakerhetsskap Gallras vid - Vid upphdrande av krigsplacering
inaktualitet
Beslut om upphdrande av krigsplacering Daedalos Gallras vid - Ett ar efter upphdrande av krigsplacering
inaktualitet
Beskrivning av ledningsplats Séakerhetsskap Gallras vid - Ingar i krigsorganisation
inaktualitet
Samtycke till tystnadsplikt, registerkontroll Sakerhetsskap Gallras vid - Gallras nar personen inte langre har en tjanst som ar
inaktualitet sakerhetsklassad
Ansdkan om registerkontroll Séakerhetsskap Gallras vid - Gallras nar personen inte langre har en tjanst som ar
inaktualitet sakerhetsklassad
Sammanstallning 6ver sakerhetsklassad personal Séakerhetsskap Gallras vid - Gallras nar sakerhetspolisen skickar en ny sammanstalining
inaktualitet
Anteckningar fran samtal sakerhetsskyddsprovning Séakerhetsskap Gallras vid -
inaktualitet
Register 6ver ID-kort Séakerhetsskap, Gallras vid - Revideras I6pande
adm. inaktualitet

. . . Overfors till .t Sekretess,
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras kommunarkivet Anmarkning §
Loggar for in- och utpassage Digitalt | Galler samtliga fastigheter

Sekretess,

. . Overfors till I
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras kommunarkivet Anmarkning
Loggar for 6ppnande av sakerhetsskap Digitalt I

il
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