DOKUMENTHANTERINGSPLAN TORSBY RADDNINGSTJANST

Dokumenthanteringsplan (gallringsplan) 6ver dokument som férekommer inom Réddningsndmndens verksamhetsomrade.

Textforklaringar:

Definition av benidmningen "Gallring vid inaktuallitet”

Detta innebdr att gallring sker nédr handlingen enligt myndighetens bedomning saknar framtida virde for allmédnhetens insyn,
rattskipning, forvaltning och forskning.

Persondossiérer

Huvudpersondossiérer for varje anstilld finns hos personalavdelningen.

Forvaltningens egna persondossiérer finns i hangmappsskap i tjdnstemans rum, 1 dossiér/anstilld.
Samtliga sorterade 1 personnummerordning/styrka.

Forvaltningens egna persondossiérer avslutas i samband med att anstéllningen avslutas och dess innehall
oversiandes da till personalavdelningen for slutlig forvaring.



ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmérkning

Arendelista till riddnings-
nimndens sammantriaden
Utgor kallelse till sammantridet

Papper

Datafil

Parm

Dataserver

Tjanstemans
rum

Server-rum

Gallras efter
2 ar

Gallras efter
2 ar

Upprittas infor sammantrdde med radddningsndmnden

Skickas ut pa e-post eller vanlig post till riddningsndmndens ledamoter
och ersittare. Liggs dven ut pa Torsby kommuns hemsida.

1 pappersexemplar sparas i parm i kronologisk ordning.

Protokoll Rdddningsnamnden

Papper

Datafil

Inbunden
bok

Dataserver

Centralarkiv

Server-rum

Bevaras

Bevaras

Skrives av forvaltningssekreteraren efter sammantriadet i protokollsmall
upplagd i datorn. Skrivs ut pa arkivbestindigt papper.

Undertecknas av ordférande och utsedd justerare samt sekreterare.
Efter justering ldgges datafilen ut pa Torsby kommuns hemsida pa
Internet for att kunna lidsas av nimndens ledaméter och ersittare samt
Ovrig allménhet. For interntbruk ldggs en kopia in under u:/gemensamt
i datamappen Offentligt/Riddningsnamnden. Till de i namnden som ej
har tillgang till Internet skickas kopior ut i pappersform per post.

Efter justering sker ocksa expediering sker av de paragrafer som beror
externa parter. Inregistrering av paragraferna gors 1 diariet.
Originalprotokoll for innevarande ar férvaras hos forvaltningen i
brandsikert nédrarkiv. Efter inbindning i bokform slutarkiveras de i
kommunkontorets centralarkiv.

Kopior pa samliga protokoll finns pa den egna forvaltningen.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Paragrat/drendeforteckning Papper Inbunden Centralarkiv Bevaras | Forteckning 6ver vilka paragrafer och drenden varje protokoll innehaller.
Riaddningsnamnden bok Skrivs ut pa arkivbestindigt papper. Original for innevarande ar forvaras
hos forvaltningen tillsammans med protokollen. Inbindes tillsammans
med originalprotokollen och bevaras dérefter i centralarkivet. Kopior
forvaras pa den egna forvaltningen tillsammans med protokollskopiorna.
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Beslutsunderlag Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Handlingar som utgjort grund till ndmndbeslut.
rum Arkiverade t o m ar 2000 i en separat serie "Bilagor till protokoll"
Fran och med ar 2001 placerade i diariet pa det diarienummer dir den
aktuella protokollsparagrafen registrerats.
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras

Troman - Dataprogram for hantering av uppgifter om fortroendevalda

Forteckning 6ver fortroendevalda ledaméter och erséttare i kommunala namnder. Uppdatering av uppgifterna i forteckningen sker kontinuerligt av den egna
forvaltningen eller av personal pa kommunkansliet vilka har huvudansvaret for programmet.

Datafil Dataserver Server-rum Gallring
vid
inaktuallitet
Medgivande fran fortroendevald | Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Kopia av blankett som ifyllts av varje nimndledamot med medgivande
om publicering pa Internet rum vid att deras personuppgifter publiceras pa Internet.
inaktuallitet | Original pa kansliavdelningen.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, fortsittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Tidplan sammantréaden Papper | Anslagstavla | Tjdnstemans Gallras Tidpunkter for sammantraden beslutas om i namnden en gang per ar
rum vid Tiderna finns utlagda pa kommunens hemsida pa Internet.
inaktuallitet | Kalender omfattande sammantridestider for samtliga kommunala
namnder tas fram av kansliavdelningen och tilldelas varje forvaltning for
utdelning till den egna ndmndens fortroendevalda.
Original
Tjadnstgoringsrapport Papper Parm Tjanstemans | gallras efter |Ifylles av de som deltar i nimndmdotet efter avslutat mote. Efter attest av
fortroendevalda rum 3ar ordforande skickas rapporten vidare till personalavdelningen for
————— stansning och utbetalning. Personalavdelningen utfor gallringen
Kopia

gallras efter | Kopia kvar pa egna forvaltningen.

inaktuallitet
Arvodesbestimmelser for Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Original hos kommunkansliet
fortroendevalda rum vid

inaktuallitet
Protokollsutdrag angaende Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Original hos kommunkansliet
arvoden rum vid

inaktuallitet
Forteckning over raddnings- Papper Pidrm Tjanstemans | Gallring | Sammanstillning 6ver var gangna ars sista nimndsammantréden hallits.
ndmndens arsavslutningar rum vid Nimndens sista mote for aret halles alltid i samband med julavslutningen

inaktuallitet | hos nagon av de fem ridddningsstyrkor som finns i kommunen.
Riktlinjer for offentliga Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Original hos kommunkansliet
sammantriden rum vid

inaktuallitet




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, fortsittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Kallelser till utbildningsdag Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Kallelse till raiddningstjdanstens egna utbildning av ledaméter och
for ledamoter och ersittare rum vid ersittare i raddningsndmnden. Utf6rs nar ny mandatperiod paborjas for
1 rdddningsndmnden inaktuallitet | att de invalda skall fa kinnedom om forvaltningens verksamhet.
Informationspdrm Papper Parm Tjanstemans | Gallring |Informationspirm som tas fram till nimndens ledaméter och ersittare.
Riddningsnamnden rum vid Innehaller de lagar och forordningar, reglementen och handlingsplaner
inaktuallitet | och 6vriga dokument som styr riddningsndmndens verksambhet.
Utdelas i samband med ovan nimnda utbildningsdag.
Revideras och uppdateras vid behov.
Inkomna meddelanden, Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Rapporteras till ndmnden {for kdinnedom
rapporter, protokollsutdrag rum vid (se rdddningsnamndens protokoll)
inaktuallitet
Inkallelseordning ersittare Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Protokollsutdrag fran kommunfullmiktige om vilka regler som giller nér
rum vid ordinarie ledamot ej kan delta i kommande sammantridde och ersittare
inaktuallitet |skall kallas in. Gors 1 forsta hand av ledamoten sjélv.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
e  MBL-protokoll
Protokoll fran méten med Papper Parm Tjdnstemans | Bevaras Upprittat efter forhandling, utgor grund for nimndbeslut.
samarbetsorgan mellan rum Skall anges 1 nimndprotokollet i samband med att drendet
arbetsgivare och arbetstagare. behandlas. Kopior finns i separat parm i kronologisk ordning.
e  Lokal samverkansgrupp
e | okal skyddskommitté
Protokoll och minnes- Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | Den som upprittat protokollet har ansvar att bevara originalet.
anteckningar fran méten med rum
olika regionala, nationella
eller internationella
samarbetsgrupper Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Delegationer
e Delegationsordning Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Faststilles av rdddningsnimnden och/eller kommunfullmiktige
rum (se protokoll). Denna ordning ligger till grund for vem som nimnden gett
delegation att fatta olika beslut i verksamheten.
e  Delegationsbeslut Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Sammanstéllning 6ver tagna delegationsbeslut enligt faststilld
rum delegationsordning. Vilka delegationsbeslut som tagits rapporteras om

till riddningsndmnden. (se protokoll)

De remisser och yttranden som lamnats enligt delegation finns
registrerade 1 diariet insorterade under respektive diarieplanbeteckning.
Se aktuell diarieplan.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsittning
Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning

Databaserat dokumenthanteringsprogram for handligening av édrenden (diariet)

Nuvarande dokumenthanteringsprogram borjade anvédndas 1 december 2005. Ersatte tidigare anvédnt dokumenthanteringsprogram som anvénts sedan 1990-01-01
och kordes fram till att nya programmet installerades. Registrerade drenden och handlingar fran tidigare anvint program &r 6verflyttade till nya programmet.

For ndrvarande sker ingen samkorning med nagon extern part.

Register over upplagda drenden | Datafil Dataserver Server-rum Bevaras | Register som visar vilka drenden som &r registrerade 1 diarieprogrammet.
Omfattar in- och utgaende post samt 6vriga forekommande drenden.

e Diarielista i diarienummer- | Papper | Kronologisk | Tjdnstemans Bevaras | Hamtas ur diarieprogrammet i datorn.

ordning ordning rum Visar vilka drenden som diarieforts i diarienummerordning.

Vid avslutat ar tas denna lista ut pa arkivbestiandigt papper for arkivering.

¢ Diarielista i diarieplan- Papper | Kronologisk | Tjanstemans Bevaras |Hamtas ur diarieprogrammet i datorn.

beteckningsordning ordning rum Visar vilka drenden som diarieforts sorterat efter diarieplanbeteckning.

Vid avslutat ar tas denna lista ut pa arkivbestiandigt papper for arkivering

e Postlista Papper | Kronologisk | Tjidnstemans Bevaras | Finns upplagt i diarieprogrammet i datorn. Hér noteras korrespondens av

ordning rum tillfallig betydelse t ex kursinbjudningar, cirkuldr och annan post som ej

diarieforts. Vid avslutat ar tas denna lista ut pa arkivbestiandigt papper for
arkivering.
Fran och med ar 2007 noteras denna typ av handlingar i det ordinarie
diariet med diarienummer 1 for respektive ar.

Diarieplan Papper Plastmapp Tjanstemans Bevaras | Plan som visar i vilken ordning handlingar som diariefors placeras i

rum diariet. Nuvarande plan giller fran och med 2005-12-05. Samma plan

anvinds av samtliga forvaltningar. Diarieplanbeteckning enligt planen
noteras pa varje diarieférd handling. Vid foréndring eller uppdatering
skrivs det tidigare gillande exemplaret ut pa arkivbestiandigt papper
for arkivering.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Tjdnstemans Bevaras | Diarieférda handlingar sorterade enligt diarieplan i kronologisk ordning.
Diarieforda handlingar Papper Parm rum Bendmnes som “Diariet”
Dokumenthanteringsplan Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Utarbetas av arkivansvarig. Faststélles av raddningsnamnden.
rum Vid fordndring eller uppdatering tas det tidigare gillande exemplaret
ut pa arkivbestindigt papper ur datorn for arkivering
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Arkivbeskrivning Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras | Utarbetas av arkivansvarig. Faststélles av rdiddningsndmnden.
rum Vid forandring eller uppdatering tas det tidigare gillande exemplaret
ut pa arkivbestéindigt papper ur datorn for arkivering
Innehaller dven organisationsschema.
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Verksamhetsberittelse Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Utarbetas efter varje ars slut och redovisar féregaende ars verksamhet.
rum Tas upp i raddningsndmnden. 1 ex tillsammans med protokollsutdrag pa
nimndens godkinnande till ekonomiavdelningen for handldggning.
Behandlas i kommunstyrelsen. Ingar dven i Torsby kommuns totala
arliga arsredovisning.
1 ex tas ut pa arkivbestindigt papper for arkivering i egna diariet.
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmaérkning
Remisser — se dven under ”Forebyggande arbete — brandskydd och tillsyn”
Egna upprittade remisser Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras |Handlingar som utsidndes fran egna forvaltningen pa remiss till andra
rum med begiran om yttrande eller synpunkter.

Enkiter

Om nedanstaende enkiiter och enkiitsvar finns som datafiler ir gallringsfristen den samma som for pappersformatet.

Kommunens egna enkiter

e Forfragningsunderlag Papper Diariet Tjdnsteman Bevaras
rum
Gallring
¢ Inkomna svar Papper Diariet Tjidnsteman vid Kan gallras om sammanstéllning gjorts.
rum inaktuallitet
e Sammanstillning av Papper Diariet Tjédnsteman Bevaras
inkomna svar rum

Externa enkiiter - Inkomman

de enkiiter med begiiran om svar fran Torsby kommun

e Torsby kommuns enkiitsvar | Papper Diariet Tjdnsteman Bevaras | Avser enkiter som har betydelse for kommande forskning
av langsiktig betydelse rum
Gallring
e Torsby kommuns enkitsvar | Papper Parm Tjanstemans vid Avser enkiter som ej har nagon storre betydelse for verksamheten
av ringa betydelse rum inaktuallitet | Noteras i1 diarieprogrammets postlista.




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmaérkning
Avtal och kontrakt
e Av stor vikt och ldngvarig Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | Exempel: Interkommunal befélsberedskap, Restvirdesskydd,
karaktér rum Alarmeringsverksamhet SOS, sotningsverksamhet m.m.
Gallras 2 ar
¢ Av tillfdllig och ringa Papper Parm Tjanstemans | efter tha}S- Exempel: Hyreskontrakt, telefonabonnemang, leasingavtal,
karaktir rum tidens utgang | aytal automatiska brandlarm m.m.
Lista 6ver attesttanter Papper Mapp Tjdnstemans 10 ar Original hos egna forvaltningen i brandsékert skap.
rum Kopia hos ekonomiavdelningen
Original
Organisationsschema Papper Diariet Tjdnstemans bevaras | Visar en schematisk bild 6ver forvaltningens organisation. Ingar dven i
rum | - arkivbeskrivningen. Om organisationsforandringar skall ske tas detta upp
Kopia i raddningsndmnden. Nytt schema utarbetas da och bevaras i diariet.
gallras vid | Kopia finns dven i hdngmapp i nédrarkivet.
inaktuallitet
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Reglemente for Diariet Tjanstemans Bevaras | Faststilles av kommunfullméktige. Revideras efter fordndringar.
rdddningsndmnden rum
Statistik
Statistik — verksamhets- Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | T ex aldersstatistik (se under Personalhandlingar)
specifik (egenproducerad) rum
Gallring
Statistiska uppgifter som Papper Parm Tjanstemans vid T ex statistik rorande krishantering och sotningsverksamhet
lamnats till Rdddningsverket rum inaktuallitet

10




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmérkning

Fotografier/Urklipp

Fotografier fran riddningstjinstens verksamhet. Vissa foton fran insatser, tillsyner och olycksundersokningar. Kan vara sekretessbelagda.
Foton av ringa eller tillfillig betydelse kan gallras vid inaktuallitet.

¢ Framkallade foton Papper Album eller Nérarkiv Bevaras | Monteras pa syrafritt papper med fotohrn
kartong
e Negativ Strips Album eller Nérarkiv Bevaras | Forvaras i arkivgodkénda plastfickor
kartong
¢ Dia-bilder Diaram | Dia-lada eller Nirarkiv Bevaras | Forvaras i arkivgodkinda plastfickor
kartong
Tas ut pa arkivbestiandigt papper
¢ Digitala foton Datafil Dataserver Server-rum Bevaras |- monteras dérefter pa syrafritt papper med fotohdrn
¢ Tidningsurklipp Papper Album Nérarkiv Bevaras | Urklipp om héndelser dér riddningstjdnsten gjort en insats.
Kronologiskt Uppgift om tidningens namn och datum for inférande skall vara med.
Informationstidskrifter Papper Parm Tjanstemans Bevaras | Egenproducerad information till allménheten i form av broschyrer,
egenproducerade rum informationsblad, affischer, annonser eller liknande
Gallring
Informationstidskrifter Papper Tidskrifts- Tjdnstemans vid Tex Referenslitteratur, informationsblad och tidningar, cirkuldr m.m.
externt producerade samlare rum inaktuallitet
Hemsida
Réddningstjinstens webbsida Datafil Dataserver Server-rum Bevaras | Hemsidans textinnehall uppdateras hos den egna forvaltningen.

finns under Torsby kommuns
hemsida under rubriken
”Bo & Bygga”

Tekniska huvudansvaret hos kommunens IT-avdelning.
Uttas en gang per manad hos IT.

11




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsiittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning

Tévlingar och arrangemang i egen regi

Riddningskars-tivlingar
Tavling bland lanets raddningskarer i hur snabbt och korrekt ridddningsinsatser och teoriprov gors vid olika moment som bestar av arrangerade hiandelser/olyckor.

. Inbjudan Papper Parm Tjanstemans Bevaras | Utsdndes till samtliga riddningstjdnster i Virmland med inbjudan
rum till innevarande ars raddningskarstavling.

o Anmadlan Papper Parm Tjédnstemans Bevaras | Forteckning 6ver deltagande lag som anmalt sig till tivlingen
rum

o Tévlingsprogram | Papper Parm Tjanstemans Bevaras | Program over hur tdvlingsdagen &r utformad — tider m.m.
rum

° Beskrivning 6ver | Papper Parm Tjédnstemans Bevaras | Beskrivning av vilka tivlingsmoment tidvlingen skall innehalla

tavlingsmoment rum samt hur dessa bor utforas.

° Domarpérmar Papper Piarm Tjdnstemans Bevaras | Huvuddomare och momentdomare
rum

o Tévlingsprotokoll | Papper Parm Tjanstemans Bevaras |1 dessa protokoll som fors av domarna inskrives bedomningen av
rum formannens arbete respektive hela lagets genomforande av

tavlingsmomenten — utgoér underlag for resultatet i tdvlingen

o Resultatlistor Papper Parm Tjinstemans Bevaras | Listor Over tivlingsresultatet som visar vilket lag som genomfort

rum samtliga moment mest korrekt och pa kortast tid.

12




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - fortsittning

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Tavlingar och arrangemang i egen regi
Fortsittning: Riddningskars-tiavlingar
. Prisutdelning Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | Prisutdelning till vinnande lag gors vid efterfoljande supé till vilken
rum samtliga deltagare och funktionirer inbjudits till.
Samtliga handlingar Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Utstéllningar
Utstéllningsmateriel Papper Péarmar Nirarkiv Bevaras | Materiel som anvints vid utstillning om Torsby rdddningstjénst
Virdeskap historia vid kommunens arrangemang ”Arkivens dag”

Om materialet dr skrymmande kan man bevara foton pa utstédllningen.

13




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET — ekonomihandlingar

Arkivlaggning/ Férvarings-
Serie, handlingar Format placering plats Gallring Anmérkning
Rutiner i samband med budgetarbete
Dataprogram for hantering av rikenskaper
Protokollsutdrag fran kommun- | Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras |Beslut om ekonomisk ram som faststéllts i kommunstyrelsen och
styrelse 0. kommunfullméiktige rum kommunfullméktige.
betr. ramtilldelning infor Denna ram skall vara riktmérke nir budgetforslag for kommande ars
utarbetande av kommande verksamhet utarbetas. Giller bade drift- investeringar.
ars budget
Original i diariet, kopia hos riddningschefen
Budgetdirektiv fran Papper Parm Tjdnstemans 2 ar Ingar i det arbetsmaterial som utgor underlag till budgetforslag
kommunstyrelsen rum
Forslag till budget Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Tas upp i rdiddningsnamnden for beslut. Vidarebefordras efter namndens
for kommande ars rum godkéinnande till kommunstyrelse och kommunfullméktige for beslut.
verksamhet
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Konsekvensbeskrivningar Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras | Utarbetas av raddningschefen ndar kommunstyrelse/fullméktige beslutat
rum om besparingar. Innehaller férslag pa hur verksamheten kommer att
fordndras for att ekonomiskt rymmas inom tilldelad ram och vilka
konsekvenser detta kommer att fa. Tas upp i rdiddningsndmnden.
Vidarebefordras till kommunstyrelse och kommunfullmiktige for beslut
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Arbetsmaterial som utgjort Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Innehaller dven kopior pa de original som finns bevarade i diariet.
underlag till budgetforslag rum 2 ar
Kallelser till budgetberedning Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Ingar i det arbetsmaterial som utgor underlag till budgetforslag
rum 2 ar

14




ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Protokollsutdrag fran kommun-
styrelsen och kommunfull- Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Nér budgetberedningen behandlat ndmndens budget med begéiran om
miktige visande beslut om rum eventuella tilliggsanslag erhalls protokollsutdrag pa deras beslut i
budgetforslag drendet.
Budgetuppfoljning
Egen utarbetad manatlig budgetuppf6ljning for att kontrollera
1. manatlig uppfoljning Papper Diariet Tjanstemans | Gallras efter |forvaltningens ekonomiska situation. Framtas regelbundet efter underlag
rum 2 ar uttagna ur ekonomisystemet.
Rapporteras till raiddningsndmnden {or kdnnedom.
2. arlig uppfoljning Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Sammanstillning for hela aret skickas efter godkédnnande i namnden till
rum ekonomiavdelningen for handldggning. Ingar i kommunens totala
arsbokslut.
Datafil Dataserver Server-rum Bevaras
Budgetuppfoljning med Papper Diariet Tjanstemans | Gallras efter | Framtas per den 31/3 och 30/9 varje ar enligt beslut i
helarsprognos rum 2 ar kommunfullméktige
- 1 ex till rdddningsnamnden for behandling, dérefter till kommunstyrelse
och fullmiktige
- 1 ex till ekonomiavdelningen
Till alla exemplar skall protokollsutdrag pa nimndbeslutet bifogas.
Delarsrapport/delarsbokslut Papper Diariet Tjanstemans | Gallras efter | Framtas per den 30/6 varje ar enligt beslut i kommunstyrelsen
med helarsprognos rum 2 ar - 1 ex till rdddningsnamnden for behandling, dérefter till

kommunstyrelse och fullméktige

- 1 ex till ekonomiavdelningen - sammanstills i rapport som diarefors i
kommunstyrelsens diarium och bevaras. Till alla exemplar skall
protokollsutdrag pa nimndbeslutet bifogas.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning

placering plats
Uppfoljningsanalyser samt Papper Tjanstemans | Gallring | Diverse rapporter som kan tas ut ur ekonomisystemet for att kunna gora
ovriga rapporter ur rum vid kontroller, uppfoljningar, bokféringsorder m.m.
ekonomisystemet inaktuallitet
Kallelser till bokslutsberedning | Papper Tjanstemans | Gallras efter | Ingar i arbetsmaterial som utgjort underlag

rum 2 ar till budgetforslag

Protokollsutdrag fran Papper Diariet Tjanstemans | Gallras efter | Tas upp i raddningsndmnden for kainnedom.
kommunstyrelse och kommun- rum 2 ar

fullmiktige betr. del- och
helarsbokslut

Rutiner for betalning av leverantorsfakturor i kommunens datastyrda ekonomiprogram

Inkommande Papper | Verifikations- | Tjanstemans 10 ar Fakturorna konteras enligt kontoplan och attesteras av behoriga
leverantorsfakturor nummer- rum attestanter. Aven mottagaren av varorna skall attestera.
(original) ordning Fakturorna slut/direktregistreras (= betalas) efter attester

1 ekonomisystemet och forvaras 1 pirmar i verifikationsnummerordning
Inkommande leverantors- Papper Bokstavs- Tjanstemans | Gallras efter | Fakturorna konteras och attesteras enligt ovan. Dérefter sédndes originalen
fakturor som skall ordning rum 2 ar till den avdelning fakturan &r utstilld pa varefter denna foérvaltning sorjer

slutregistreras av annan
forvaltning (kopior)

for slut/direktregistrering.
Kopia kvar pa egna forvaltningen.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning

placering plats
Kvittenslista 6ver Papper Tjanstemans | Gallras efter | Tas ut pa papper ur ekonomisystemet efter varje registreringstillfille
avstamda fakturor rum 10 ar Placeras tillsammans med de fakturor som slut/direktregistrerats
Lista 6ver bokforda Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Tas ut efter varje registreringstillfille. Placeras tillsammans med
transaktioner rum 10 ar kvittenslista framfor de fakturor som registrerats

Handlingar rorande olika slags upphandlingar - Varje upphandlingsforfarande blir upprittat som ett drende i diariet.

Torsby kommuns Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Original hos kommunstyrelsen. Upphandling skall ske enligt dessa
riktlinjer for upphandling rum vid riktlinjer. Raddningschefen har enligt delegation fran riddningsndmnden
inaktuallitet | ritt att gora inkop upp till tva basbelopp
Ansokan om att fa limna anbud Diariet Tjdnstemans Gallras Inkommer fran den leverantor som anmaler intresse att fa lamna anbud.
rum 2 ar Vid upphandling 6ver troskelvirde skall selektiv upphandling
efter beslut | tillimpas enligt riktlinjerna for anbudsvérdering.
Anbudsbegiran/forfragan/ Diariet Tjanstemans | Bevaras | Upprittas vid alla slags upphandlingar utom vid direktupphandling
infordran rum da sirskild blankett anvindes.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Fortsittning - Handlingar rorande olika slags upphandlingar - Varje upphandlingsforfarande blir uppriittat som ett drende i diariet.
Anbudsforteckning Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras | Upprittas i samband med Oppningen av inkomna anbud avseende
over inkomna anbud rum upphandling som kriver beslut i nimnden.
Innehéller uppgifter om vilka anbud som inkommit, anbudssumma
samt uppgift om nédrvarande personer vid anbudsoppningen.
Denna sammanstéllning gar vidare till nimnden for beslut.
Protokollsutdrag pa beslutet i Diariet. Se dven i originalprotokoll
Anbudsprotokoll Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Upprittas i samband med 0ppning av inkomna anbud avseende
rum upphandling enligt delegation. Innehaller uppgifter om vilka anbud
som inkommit, anbudssumma, nédrvarande vid anbudsoppningen
samt beslut om vilket anbud som antagits.
Anmils till namnden som delegationsbeslut.
Annons Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Vid upphandling 6ver troskelvirde skall annonsering ske i EGT =
rum Europeiska gemenskapens tidning
Vid upphandling under troskelvérde skall annonsering ske i en
elektronisk databas som &r allmént tillgénglig eller i en rikstdckande
dags- eller branschtidning.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Fortsittning - Handlingar rorande olika slags upphandlingar - Varje upphandlingsforfarande blir uppriittat som ett drende i diariet.
Denna upphandlingsform far endast anvindas nir speciella skl
Anbudsprotokoll - Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | foreligger - se kommunens riktlinjer. Avser inkop enligt delegation.
Direktupphandling rum Denna blankett ifylles i samband med upphandlingsforfarandet.
Skall innehalla beslut om vilket anbud som antagits
Anmdls till namnden som delegationsbeslut.
Anbud/offerter - antagna Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Endast huvudanbudet bevaras.
rum Ev tilldgg kan tillkomma
Anbud/offerter - ej antagna Papper Parm Tjanstemans | 2 ar efter
rum avtalstidens
utgang
Anbud/offerter - Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Avser erbjudanden som ir direkt stéllda till raddningstjénsten
ej infordrade, ej antagna rum vid
inaktuallitet
Underrittelse att anbud antagits/ | Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Meddelande inkl protokollsutdrag.
€] antagits rum
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats

Ovriga allminna ekonomihandlingar
Réddningsnimndens taxor: Beslutas av kommunfullméktige. Dock har Kf givit delegation till
Sotningstaxa raddningsndmnden att sjdlva fatta beslut om taxor for externa arbeten
Taxa for externa utférda arbeten | Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | och uthyrning av materiel. Forslag till sotningstaxa upprittas av
Taxa for uthyrning av materiel rum raddningschefen efter avslutad forhandling med skorstensfejarméistaren

och ldmnas till riddningsndmnden for godkdnnande. Direfter till

kommunfullméktige for faststillande.

Gallring
Kontoplan Papper Plast- Tjanstemans vid Kopia for forvaltningens eget bruk - original hos ekonomiavdelningen
mapp rum inaktuallitet
Bokféringsorder
- kopior Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Utfardas endera av egna forvaltningen eller av ekonomiavdelningen
rum 2 ar nir omforing av bokforda belopp skall ske till annat konto

Kopia kvar pa forvaltningen - Original till ekonomiavdelningen efter

attest for stansning
Utbetalningsorder

Gallras Inkommande utbetalningsorder fran annan forvaltning
- kopior Papper Parm Tjdnstemans efter Original till ekonomiavdelningen efter attest.
rum 2 ar Uppriittas och slutregistreras hos egna forvaltningen
--- Ingér i verifikationsparmar
- original Papper Parm Gallras
efter
10 ar
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - ekonomihandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Interndebiteringar -
inkommande
- kopior Papper Parm Tjanstemans Gallras En interndebitering kan dven utgoras av blanketten "Bokforingsorder"
rum efter Framgar av texten om det dr en debitering eller en omforing enligt ovan.
2 ar Original till ekonomiavdeln/ utfiardaren efter kontering och attest
Kopia kvar pa forvaltningen
Interndebiteringar utgaende
- kopior Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Interdebitering utfdardad av egna forvaltningen.
rum 2 ar original till den avdelning/forvaltning som debiterats
Debiteringsunderlag Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Blankett som upprittats av den som utfort det arbete som skall debiteras
rum 2 ar ut. Utgor underlag till nedanstaende Rikningsspecifikation.
Extern debiteringar utgdende
- kopior Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Ifylles pa blanketten "Rikningsspecifikation" av egna forvaltning for
rum 2 ar tjanster utforda av rdddningstjansten pa uppdrag av externa kunder.
Denna blankett utgoér underlag for utdebitering.
Kopia av denna kvar pa egna forvaltningen - original till ekonomi-
avdelningen for utskrift och utskick av faktura till kund
Sammanstéllning 6ver Parm Tjanstemans | Gallring | Anvidndes som komplement vid budgetuppfoljningsarbetet
utskickade debiteringar rum vid
inaktuallitet
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Annons (manus) Papper Diariet Tjdnstemans | Bevaras 1 st elektronisk kopia till informationssekreteraren for oversyn.
rum

Efter godkdnnande skall manuset hanteras enligt foljande:

a) Infores av behorig pa forvaltningen pa arbetsformedlingens
egna blankett via deras hemsida som blir atkomlig via erhallen
kod. Manuset gér da direkt in i Af:s platsbank.

b) Ligges ut pa kommunens hemsida av férvaltningens
hemsidesansvarige under rubriken Lediga jobb”

c) 1 ex tas ut pa papper och diariefors

Fordelning av manuset sker dven till:

* 1 ex var till de tidningar man avser att annonsera 1.
(Ansokan om deltidsbrandman endast till Torsby-Bladet)

* 1 ex till kommunens anslagstavla (kansliavdelningen)

* 2 ex till personalavdelningen varav
1 ex pa arkivbestindigt papper som mirkes "Arkivet"

*  Om manuset avser deltidsbrandman skall 1 ex skickas till
den platschef som berors tillsammans med 10 — 15 st av
ridddningstjdnstens egna ansokningsblanketter

Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Inkomna ansokningshandlingar - diariefors pa samma drendenummer som annonsmanuset (ansokningsblanketten utgér huvuddokumentet)
¢ ansokningsblankett Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Ansokningsblanketten utgor huvuddokumentet och skall diariforas
ram
® Meritsammanstillning Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Bevaras om tjdnst erhalles, atersdndes till de sokande som ej fatt tjansten
rum
e Betygsavskrifter Papper Diariet Tjanstemans | Bevaras |Bevaras om tjinst erhélles, atersindes till de skande som ej fatt tjansten
rum
Ny persondossiéer i hingmapp upplidgges pa den nyanstéllde och
Handlingar fran skande som Papper | Hingmappskap | Tjanstemans Bevaras | placeras i hingmappskap och samtliga handlingar ldgges i den.
fatt sokt tjénst rum Personkort upprittas i dataprogrammet Alarmos, skrivs ut och ligges
dven den 1 mappen. Sorteringsordning: styrkevis i personnr.ordning
Handlingar fran sokande som Papper Betygsavskrifter och liknande handlingar atersédndes till den sokande nér
ej fatt sokt tjanst tjdnsten blivit tillsatt (enl. beslut i Kf § 35, 2001-03-29).
Ansokningsblanketten behalles i diariet.
Sammanstéllning 6ver inkomna | Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras Forteckning over samtliga sokande.
ansokningar rum
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Svarsbreyv till de sokande som Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Siéndes till de sokande som ej fatt sokt tjanst tillsammans med insdnda
ej fatt tjanst rum ansOkningshandlingarna foérutom den diarieforda ansokningsblanketten.
Svarsbrevet diariefors pa samma drendenummer som de dvriga handl.
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Anstédllningsbeslut/bevis Utskrift av anstéllningsbeslut/bevis sker endera efter det att nyanstéllning
skett eller att befintlig anstdllning skall forlangas eller fordandras.
Utséndes efter utskrift och undertecknande av rdddningschefen till den
anstéllde for underskrift. Skall tillbaka till riddningstjidnsten efter den
nyanstilldes underskrift och da fordelas enligt nedanstaende:
e Vitt original Papper Till den anstéllde
e Vit kopia Papper | Persondossieéri | Tjanstemans | Vid avslutad | Forvaras pa egna forvaltningen i persondossiéer i hangmappskap.
hangmappskap rum tjanst Inséndes till personalforvaltningen efter avslutad tjinst
e R&d kopia Papper Till personalavdelningen (I16neassistent for registrering)
e Bla kopia Papper Bevaras | Till personalavdelningen for insortering i deras persondossiéer.
¢ Gul kopia Papper Diariet Tjanstemans | Gallring | Till riddningsndmnden i samband med redovisning av delegations-
rum vid beslut. Gallras bort i samband med slutarkivering av diariet.
inaktuallitet
Anstillningsbevis — Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras | Denna variant av anstillningsbevis finns i dossieérna hos de som
dldre upplaga hangmappskap rum anstillts fore 1990.
Andrade uppgifter ang. Papper P?_rSOHdOSSiee;r 1 | Tjénstemans Bevaras | Komplement till dldre upplaga av anstéllningsbevis.
deltidsbrandmén hingmappskap rum Finns i dossieérna hos de som anstillts fore 1990.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmérkning

I dataprogrammet Alarmos under rubriken ’Personal’ finns foljande personalhandlingar:

Personalregister Datafil Dataserver Serverrum Bevaras | Forteckning 6ver all anstilld personal i forvaltningen

Innehaller dven uppgifter pa dem som slutat sin anstillning.
Flik 1: Personuppgifter Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Detsist | Denna handling innehéller uppgifter om den anstilldes namn,
hangmappskép rum gillande |personnummer, adress och telefon, tjdnst, anstéllningstid,
kortet korkortbehorighet och huvudarbetsgivare
bevaras | Tas ut pa papper ur ovan nimnda personalregister.
Handlingen bendmnes da ”Personkort” och omfattar flikarna 1,2 och 4
1 personalregistret.
Utskrivet Personkort forvaras i persondossiéer i hangmappskap.
Efter avslutad tjinst 6verflyttas dessa handlingar till
personalavdelningens slutarkiv.
Flik 5: Utbildningar Datafil Dataserver Serverrum Bevaras  |Innehaller uppgifter om personalens genomgangna utbildningar.

Ingér i personalregistret.
Dessa uppgifter gar att ta ut i pappersform via ”Utskrifter”
Ligges 1 varje anstéllds persondossiér.

Listor i personnummerordning | Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Tas ut pa papper ur personalregistret vid behov

rum vid
inaktuallitet
Adresslistor Papper Parm Tjanstemans | Gallring | Tas ut pa papper ur personalregistret vid behov
rum vid
inaktuallitet
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Diverse intyg samt tillstdnd Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras |T ex intyg dver genomgangna utbildningar och kurser m m
hiangmappskap rum

Arbetsgivarintyg - Upprittas efter begédran av den anstéllde.

e  Original Papper Till den anstéllde
e Kopia Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Gallring | Hos forvaltningen i persondossiéer
hiangmappskap rum vid
inaktuallitet

Tjanstgoringsintyg - Upprittas efter begédran av den anstéllde.

e  Original Papper Till den anstéllde
e Kopia Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Gallring | Hos forvaltningen i persondossiéer
hiangmappskap rum vid
inaktuallitet

Tjanstgoringsbetyg - Upprittas efter begiran av den anstéllde

e  Original Papper Till den anstéllde
e Kopia Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras | Hos forvaltningen i persondossiéer
hangmappskap rum
Ansokan om tjinstledighet Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Vid avslutad | Ansdkan om all tjanstledighet beviljas pa delegation av Riddningschefen
hingmappskap rum tjinst Delegationsbesluten redovisas till riddningsndmnden for kinnedom.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Handlingar rérande dvriga Papper | Persondossieéri | Tjidnstemans | Bevaras
anstillningsformer hangmappskap rum
Overenskommelse om bilavtal | Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras
hiangmappskap rum
Gallring
Meddelanden/upplysningar Papper | Persondossieéri | Tjinstemans vid For kiinnedom
fran div. myndigheter hangmappskap rum inaktuallitet
Beslut fran Skattemyndigheten | Papper | Persondossieéri | Tjinstemans 6 ar
hiangmappskap rum
Handlingar rérande fackliga Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras
uppdrag hingmappskap rum
Forsdkran om att arbetstagaren
tagit del av kommunens Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | Bevaras | Undertecknas i samband med nyanstillning.
IT- och E-postregler hangmappskap rum Bevaras hos Personalavdelningen
Forsdkran om att arbetstagaren | Papper P?_rSOHdOSSiee;r 1 | Tjénstemans Bevaras | Undertecknas av arbetstagaren i samband med nyanstéllning
tagit del av sekretessregler hingmappskap rum eller vid information om dessa regler.
inom rdddningstjénsten
Rehabutredningar Papper | Persondossieéri | Tjinstemans Bevaras | Sekretessbelagd handling. Forvaras i slutet kuvert i persondossiéer
hiangmappskap rum
Anmilan om arbetsskada Papper | Persondossieéri | Tjidnstemans | Bevaras | Sekretessbelagd handling. Forvaras i slutet kuvert i persondossiéer
hangmappskap rum
Vid Sekretessbelagd handling. Fore kopiering skall angiven diagnos samt rek
Likarintyg Papper | Persondossieéri | Tjinstemans | avslutad |behandling doljas.1 kopia pa egna forvaltningen, 1 kopia till personal-
hingmappskap rum tjdnst avdelningen tillsammans med tjinstgdringsrapporten
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Postoppningsfullmakt Papper | Personal-pdrm | Tjdnstemans Bevaras
rum

Uppsigning av tjinst fran arbetstagaren -

e  Original

e Kopia

Papper

Papper

Brev fran arbetstagare dir denna séiger upp sin tjinst pa egen begiran

Diariet Tjanstemans
rum
Persondossieér i Nirarkiv

hingmappskap

Bevaras

Bevaras

Rapport om uppsidgning rapporteras till nimnden
Godkénnande av uppsigning pa delegation till raddningschefen

Forvaras i den anstilldes persondossiér i hingmappskap

Uppsigning av tjinst fran arbetsgivaren -

Brev #ill arbetstagare med uppsigning fran arbetsgivarens sida.

e Original Papper Till den anstillde som det beror
e Kopia Papper | Persondossieéri | Tjinstemans Bevaras 1 ex i diariet + 1 ex i den anstilldes persondossiér i hiingmappskap
hiangmappskap rum
och
Diariet
Se kryss-ruta pa anstillningsbeslut/bevis
Ansprak pa foretradesratt Gallring Skall beaktas om person tidigare varit anstédlld inom kommunen och
till ny anstillning vid blivit uppsagd och kan komma i fraga om vid nyanstillning.
inaktuallitet | Tidigare anstidllningstid - se LAS lista. Utdelas vid varje nyanstillning
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras Denna blankett finns under u/gemensamt
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Forvaringsplats

Gallring

Anmérkning

Tjinstgoringsrapporter - Samtli

a blanketter, utom manadsrapporter och tj.rapport timanstillda, framtagna av egna forvaltningen

e  Brandman — deltid Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till I16neassistenten pa personalavdelningen for registrering
rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Manadsrapport Parm Tjdnstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering
heltidsbefil rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Manadsrapport Parm Tjidnstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering
ovrig .hel/deltidspersonal rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
®  Tjénstgoringsrapport Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering
timanstillda rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Tjénstgoringsrapport - Parm Tjdnstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering
frivilliga rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Forlorad ersittn. vid sjukdom Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till I6neassistenten for registrering
— deltidsbrandman rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Sjukdom/ldkarbesok Parm Tjianstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering
rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstéllde
Samtliga blanketter Datafil | Dataserver Serverrum Bevaras
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats

Forts. Tjanstgoringsrapporter
®  Arbetsskada Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till I6neassistenten for registrering

rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e Reseridkning Parm Tjianstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering

rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstéllde
® Ledighetsansokan Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till I6neassistenten for registrering

rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstillde
e  Tidrapport/flex Parm Tjanstemans | Gallras efter | Original till 16neassistenten for registrering

rum 2 ar 1 ex kopia pa den egna forvaltningen - 1 ex kopia till den anstéllde
Lonelistor visande utbetald 16n Héangmapp- | Tjidnstemans | Gallras efter | Sammanstidllning 6ver l16neuppgifter i personnummerordning
per loneart per person skap rum 2 ar
Foretagshiilsovarden
*  Anmilningar av personal Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Sammanstéillning omfattande flera personer

till undersokning rum inaktuallitet

e  Tidlistor Papper Piarm Tjdnstemans Gallras vid | Sammanstillning omfattande flera personer

rum inaktuallitet

Sekretessbelagd handling.

e  Svar pa hilsotester Papper Pirm Niararkiv Bevaras |Forvaras i slutet kuvert i respektive persondossiéer.
e  Handlingar rorande Papper Parm Nirarkiv Bevaras | Sekretessbelagd handling.

rehabilitering

Forvaras i slutet kuvert i respektive persondossiéer.
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Forteckning 6ver skyddsombud Papper Parm Tjdnstemans Gallras vid
rum inaktuallitet
Listor over samtliga anstélldas telefonnummer. Upprittas och delas ut
Telefonlistor Papper Parm Tjanstemans Gallras vid |till varje brandstation en gang per ar efter revidering av de anstilldas
rum inaktuallitet | personuppgifter.
Datafil | Dataserver Serverrum Gallras vid
inaktuallitet
Telefonkort Papper Parm Tjanstemans Gallras vid | Sma kort att ha i planboken 6ver samtliga anstilldas telefonnummer.
rum inaktuallitet | Upprittas och delas ut till varje anstilld en gang per ar efter revidering
av de anstélldas personuppgifter.
Datafil | Dataserver Serverrum Gallras vid
inaktuallitet
Aldersstatistik Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Statistik over anstillda deltidsbrandmins aldersfordelning.
deltidsbrandmén rum
Datafil | Dataserver Serverrum Gallras vid
inaktuallitet
Forteckning 6ver rdddningsledare | Papper Piarm Tjédnstemans Bevaras
rum
Nyckelkvittenser Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktuallitet
Protokollsutdrag fran Papper Parm Tjanstemans Gallras vid
kommunstyrelsens personalutskott rum inaktuallitet
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats

Uppgifter angaende Papper Parm Tjdnstemans Gallras vid
brandmannaklubbarna rum inaktuallitet
Avtal brandmin deltid Papper Parm Tjanstemans Gallras vid

rum inaktuallitet
Sammanstéllning 16ner Papper Parm Tjdnstemans Gallras vid
brandmin deltid rum inaktuallitet
Handlingar rérande olika Papper Parm Tjanstemans Gallras vid
extra ersittningar for t ex rum inaktuallitet
platschefer och styrkeledare
Sammanstéllning 6ver extra Papper Parm Tjanstemans Gallras vid
skatteavdrag rum inaktuallitet
Listor over bestdllningar Papper Parm Tjanstemans Gallras vid
av klader rum inaktuallitet
Handlingar rérande externt Papper Parm Tjédnstemans Bevaras | Bevaras i arkivordningens F-serie.
arrangerade brandkarstivlingar rum
Handlingar rérande Papper Parm Tjanstemans Bevaras |Ligges samman med 6vriga handlingar i drendet.
sOkande av sponsorer rum Bevaras i arkivordningens F-serie.
Forsdkringsvillkor Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid

rum inaktuallitet
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET - personalhandlingar

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Handlingar rérande semester, Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
overtid, bevakning av rum inaktuallitet
anstillningstid m m
Torsby kommuns rutiner Papper Piarm Tjédnstemans Gallras vid | Protokollsutdrag fran kommunfullmiktige
for avtackning av personal rum inaktuallitet
Handlingar rérande avtackning av | Papper Parm Tjanstemans Gallras vid
deltidsbrandmén som slutat sin rum inaktuallitet
tjanst
Bestillning av fortjansttecken och diplom
e Original Papper Ifylles nir nagon deltidsbrandman skall sluta och uppfyller stillda
villkor for att erhalla fortjansttecken och diplom vid avtackningen.
Séndes till Svenska Brandskyddsféreningen
e Kopia Papper Parm Tjanstemans Gallras vid | Kopia av ovanstaende kvar pa forvaltningen
rum inaktuallitet
Forteckning dver personer som Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | Sammanstillning 6ver de deltidsbrandmén som genomgatt utbildning
erhallit férordnande att framfora rum for att framféra Bandvagn 206

Bandvagn 206
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Handlingsprogram Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Endast gillande for Torsby kommun. Faststéilld av kommunfullmiktige.
for forebyggande och rum Ersitter tidigare géllande rdddningstjanstplan.
operativ verksamhet Ny plan utarbetas vid organisationsforandring.
Forslag till ny plan skickas ut pa remiss till berorda.
Tas dérefter upp 1 raddningsndmnden for godkidnnande.
Direfter till kommunstyrelse och kommunfullmiktige for faststédllande.
Lagtexter raddningstjéinst Papper | Hingmapp Nirarkiv Gallras vid |Lagar och forordningar som specifikt styr raddningstjinstens
inaktuallitet | verksambhet.
e Lagen om skydd mot olyckor
(LSO) Forutom dessa finns dven férordningar och allménna rad
e Lagen explosiva och som utfardas av olika myndigheter som skall beaktas i verksamheten.
brandfarliga varor
e Lagen om extra ordinira Finns upptagna i forvaltningens arkivbeskrivning
hindelser
Brandspridningsintyg Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Skrives och inldmnas till polis/aklagare nir brand misstinks vara
rum anlagd.
Riskanalyser Papper Piarm Tjédnstemans Bevaras | Beskrivning av riskerna i samhdllet.
rum
Riskinventering Papper Diariet Tjanstemans Bevaras |Inventering av de risker som finns i kommunen —
rum ingar i Handlingsprogrammet
Brandskyddsredogorelse enligt Senast Skriftlig redogorelse av brandskyddet som inldmnas av
lagen om Skydd mot olyckor Papper | Hingmapp Nérarkiv inlimnande | verksamhetsutdvare som enligt lagen &r skyldiga att limna sadana.
redogorelse | Forvaras i hingmapp for respektive objekt i objektsregistret.
bevaras Nya redogorelser inkommer fortlopande med nya uppgifter.
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmérkning

I dataprogrammet Alarmos under rubrikerna ’Forebyggande’ och ’Kontakt” finns foljande register:

e  Register over objekt Datafil | Dataserver Serverrum Bevaras | Forteckning 6ver objekt som bedriver verksamhet som kréidver
oversyn och tillsyn.
e Register 6ver kontaktpersoner | Datafil | Dataserver Serverrum Gallras vid | Forteckning 6ver vilka kontaktpersoner som finns pa varje
inaktuallitet |tillsynsobjekt.
Forteckning dver larmnummer Datafil i Gallras vid |Forteckning 6ver larmnummer finns i register dver upprittade
och kontaktpersoner Alarmos inaktuallitet |insatsrapporter.
Senast
Brandsyneprotokoll Papper | Hingmapp Nérarkiv upprittade | Brandsyneprotokoll gors ej enligt nya lagstiftningen LSO vilken tradde
protokoll |1 kraft 2004-01-01.
bevaras Endast protokoll fran tiden innan finns i mapparna.
Tillsynsprotokoll Papper | Hingmapp Nérarkiv Senast Tillsynsprotokoll upprittas dels enligt lag om Skydd mot olyckor
upprittade | (LSO) och lagen om brandfarliga och explosiva varor (LBE)
protokoll Uppriittas efter tillsyn pa kommunens tillsynsobjekt.
bevaras Ersitter tidigare gjorda brandsyneprotokoll.
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Skriftliga redogorelser for Papper | Héngmapp Nirarkiv Kan inkomma fran byggnadsentreprenor. (Inget krav)
brandskydd/brandskydds- Diarie Tjanstemans Bevaras | Ar byggnadsobjektet ett tillsynsobjekt i vart objektregister
dokumentation rum forvaras handlingen i hiingmapp, annars 1 diariet.
Annan dokumentation rorande Papper | Hiangmapp Nararkiv Gallras | Kopior pa denna typ av dokument erhélles fran miljo- och
byggsamrad och byggnadstekniskt eller Tjanstemans vid byggndmnden for kinnedom och ev. yttrande.
brandskydd parm rum inaktuallitet | Original finns och bevaras hos milj6 -och byggnimnden som utfardar
ansokta tillstand.
I de fall raddningstjinsten skall utva tillsyn pa objektet bevaras
dokumenten i hangmapp eller parm i objektsregistret.
Inkommen remiss Papper Diariet Tjansteman Bevaras |Begiran om yttrande pa diverse ansokningar eller upprittade handlingar
rum
+ + Om remissen avser ett objekt ingdende i objektsregistret
Mapp Objektsregister forvars en kopia i detta registers objektsmapp
Yttranden pa inkomna remisser Papper Diariet Tjansteman Bevaras | Exempel pa yttranden:
rum Ansokan om tillstand for brandfarliga och/eller explosiva varor
+ ot Ansokan om utokande av antal personer i offentliga lokaler
Mapp Objektregister Ansokan om serveringstillstind

Ansokan om tillstand for offentliga tillstdllningar
Diverse bygglovsansokningar

Andra kommuners upprittade handlingar

(t ex handlingsprogram eller liknande)

Om yttrandet avser ett objekt ingdende i objektsregistret
forvaras en kopia i detta registers objektsmapp
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats

Sotningsverksamhet — utfors pa entreprenad

Avtal med entreprendr som Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Upprittas efter forhandlingar med kommunens skorstensfejarmistare.
skoter sotningsverksamheten Avtalsparm rum Avtalet godkinns av riddningsnamnden.

I avtalet forbinder sig foretaget att utfora de tjanster som aligger
kommunen att utfora for det arvode och de taxor som faststilles av
kommunfullmiktige.

Se Sotningstaxa under rubriken "Ekonomihandlingar”

Register 6ver sotningsobjekt Datafil Bevaras | Registret tillhor Torsby kommun men finns hos och halls aktuellt av
sotningsentreprendren. Vid ev. byte av entreprendr éverldmnas
upprittat register till den nye entreprendren.

Register over behoriga Datafil Bevaras | Registret tillhor Torsby kommun men finns hos och hélls aktuellt av
kontrollanter (for utforande av sotningsentreprenoren. Vid ev. byte av entreprenor overlamnas
brandskyddskontroller) upprittat register till den nye entreprenoren.

Dispensansokan for att sjélv Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Inkommer fran fastighetsidgare som onskar att sjilv fa sota sina

fa rengora forbranningsanordning rum forbranningsanordningar i den egna fastigheten.

med tillhorande rokkanaler Diariefors och lamnas till raddningschefen for handldggning.

(ansokan om egensotning)

Dispensansokan att lata annan Papper Diariet Tjanstemans Bevaras |Inkommer fran fastighetsigare som onskar att nagon annan skall fa sota
utféra rengoring av rum forbranningsanordningar 1 den egna fastigheten.
forbranningsanordning med Diariefors och lamnas till raddningschefen for handldggning

tillhérande rokkanaler
(ansokan om egensotning)
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning

placering plats
Sotningsverksamhet — utfors pa entreprenad
Beslut/Delegationsbeslut Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Enligt delegation fran riddningsnamnden beviljar/avslar
att lata fastighetsdgare sjélv fa rum rdddningschefen inlimnad dispensansokan om egensotning.
utfora rengoring. Original skickas till berord fastighetsidgare samt kopia till
(medgivande for egensotning) skorstensfejarméstaren for kannedom.
Uppgifter om Papper Diariet Tjanstemans Bevaras |Inkommer fran sotaren efter genomford brandskyddskontroll om
brandskyddskontroller rum anmirkning skett
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmaérkning
placering plats
Gallras 2 ar
Avtal automatiskt brandlarm Papper Parm Tjanstemans | efter avtalets | Se under ”Avtal och kontrakt” under rubriken
rum utgang ”Allmédnna administrativa handlingar”
Undantag for att infora oppen eld Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter | Om dokumentet utgor ett fakturaunderlag dr gallringsfrist 10 ar
(heta arbeten-tillstand) rum 2 ar

Handlingar extern utbildning

Extern utbildning utfors av raddningstjansten till personal pa andra kommunala forvaltningar samt till externa foretag och privatpersoner.
Exempel pa sadana utbildningar dr kurser i grundldggande brandkunskap, heta arbeten (férebyggande arbete i samband med svetsningsarbeten m.m.)

eller andra liknande utbildningar anpassade till kundens behov.

Uppgifter om genomforda utbildningar och antal utbildade personer anges i varje ars verksamhetsberittelse.
Offert pa extern utbildning Papper Diariet Tjanstemans Bevaras | Offerter kan dven lamnas muntligen.
rum
Forteckningar over kurser och Papper Parm Tjédnstemans Gallras Dessa forteckningar utgor bland annat underlag for att utbetalning av
antal deltagare/kurs m m rum tidigast berittigade bidrag fran uppdragsgivaren (t ex Statens Raddningsverk
efter 2 ar |eller Viarmlands Utbildnings AB) skall ske.
Datafil | Dataserver Serverrum Gallras
tidigast
efter 2 ar
Utbildningsmateriel Papper Parm Tjdnstemans Gallras Bestar av materiel fran olika myndigheter och utgér stomme
rum vid de kurser som halles.
inaktuallitet
Datafil | Dataserver Serverrum Gallras
vid
inaktuallitet
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FOREBYGGANDE ARBETE/BRANDSKYDD OCH TILLSYN

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ | Férvaringsplats Gallring Anmaérkning
placering
Inkommen remiss Papper Diariet Tjdnsteman Bevaras | Begidran om yttrande pa diverse ansokningar eller upprittade handlingar
rum Om remissen avser ett objekt ingdende i objektsregistret
+ + forvars en kopia i detta registers objektsmapp
Mapp Objektsregister
Yttranden pa inkomna remisser Papper Diariet Tjansteman Bevaras | Exempel pa yttranden:
rum Tillstand for brandfarliga och/eller explosiva varor
+ + Ansokan om utokande av antal personer i offentliga lokaler
Mapp Objektregister Ansokan om serveringstillstind

Tillstand for offentliga tillstidllningar
Diverse bygglovsansokningar
Andra kommuners upprittade handlingar
(t ex handlingsprogram eller liknande)
Om yttrandet avser ett objekt ingaende i objektsregistret
forvaras en kopia i detta registers objektsmapp
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RADDNINGSTJANST — OPERATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ | Férvaringsplats Gallring Anmérkning
placering
Handlingsprogram Papper Diariet Tjédnstemans Bevaras | Endast géllande for Torsby kommun.
for forebyggande och rum Faststilld av kommunfullmaiktige.
operativ verksamhet Ersitter tidigare gillande raddningstjdnstplan.
Ny plan utarbetas vid organisationsforandring.
Forslag till ny plan skickas ut pa remiss till berorda.
Tas ddrefter upp i rdddningsndmnden for godkdnnande.
Direfter till kommunstyrelse och kommunfullmiktige for
faststillande.
Lagtexter raddningstjinst Papper | Hingmapp Niararkiv Gallras vid |Lagar och forordningar som specifikt styr raddningstjinstens
inaktuallitet | verksambhet.
e Lagen om skydd mot olyckor
(LSO) Forutom dessa finns dven férordningar och allménna rad
e Lagen explosiva och som utfardas av olika myndigheter som skall beaktas i verksamheten.
brandfarliga varor
e Lagen om extra ordinira Finns upptagna i forvaltningens arkivbeskrivning
hindelser
Beslut att utse riddningsledare Papper Parm Tjanstemans Bevaras |Ridddningsledare utses av riddningschefen enligt gidllande lagstiftning
rum Endast befil far vara riddningsledare.
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RADDNINGSTJANST — OPERATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmérkning

Dataprogrammet Alarmos under rubrikerna ”’Insats” finns registrerade rapporter fran riddningsstyrkornas insatser.

Betriffande foton se under rubriken ’Urklipp/fotografier”

Insatsrapport/utryckningsrapport Datafil | Dataserver Serverrum Bevaras Innehaller detaljerade uppgifter om gjorda insatser.
med bilagor Efter registrering i Alarmos skickas uppgifterna till SCB via datafil.
Insatsrapporterna innehaller dels styrkans egna larmnummer dels
dataprogrammets I6pnummerserie.
Papper Kartong Nérarkiv Bevaras De i dataprogrammet inskrivna insatsrapporterna tas ut pa
aldersbestédndigt papper och sorteras styrkevis i kronologisk ordning.
Rapporter for tva ar bakat i tiden forvaras i ndrarkiv pa den egna
forvaltningen. Aldre rapporter dverfores till centralarkivet.
Underlag till insatsrapport Papper | Styrkevis i Gallras efter |a) Handskrivet underlag upprittat av styrkeledaren for insatsen.
kronologisk Nérarkiv 2 ar b) Stationsrapporter och drendesammanstillningar/station fran SOS
ordning
Dokumentation storre insatser Papper Parm Tjdnstemans Bevaras T ex naturkatastrofer, stora olyckor eller liknande.
Kartong rum Dokumentation 6ver hindelseutvecklingen och insatsens utformning.
Nérarkiv T ex dagboksanteckningar, beslut om atgérder, sammanstillning ver

kostnader, ansokan om statligt bidrag.

Dataprogrammet Alarmos under

rubriken ”’Statistik” finns statistik bl.a 6ver registrerad

e rapporter fran riddningsstyrkornas insatser

Statistik Over insatser/utryckningar

Datafil

Papper

Dataserver

Diariet

Serverrum

Tjdnstemans
rum

Bevaras

Bevaras

Under rubriken finns statistik over inregistrerade insatsrapporter.
Olika val 6ver vilken sorts statistik man vill ha ut kan goras.

Tas ut pa papper nagra ganger per ar och rapporteras till
raddningsndmnden for kinnedom. Se protokoll och diarie.
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RADDNINGSTJANST — OPERATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvarings-
plats

Gallring

Anmarkning

Forsta hjilpen verksamhet, éiven kallad Prio 1-larm eller IVPA-larm (i vintan pa ambulans) d v s utryckning pa sjukvardslarm tillsammans med ambulans.
Sjukvardande atgérder sasom syrgasbehandling och defibrillering utfors av personal fran riaddningstjénsten pa delegation fran Landstinget.
Dessa larm registreras under rubriken ’Insatser” i dataprogrammet Alarmos pa samma siitt som ovriga insatser/utryckningar.

Sammanstéllning 6ver Papper Parm Tjanstemans Bevaras Arsvis sammanstillning 6ver forsta hjilpen-larm
forsta hjdlpen larm rum Visar 1 kronologisk ordning vilka larm som skett, insatstider,
kostnad/larm, gjorda atgérder.
Datafil | Dataserver Serverrum Bevaras
Brand/olycksutredningar Papper Diariet Tjanstemans Bevaras Olycksutredningar utférs av personal utanfor den egna verksamheten.
med bilagor rum Kan komma till riddningstjinsten for kinnedom.
a)
Olycksundersokningar Papper | Insatsrapport Nirarkiv Bevaras a) I sin enklaste form beskrives olyckan i insatsrapporten 1 Alarmos
Alarmos + For mer komplicerade olyckor gors en mer detaljerad
Tjédnstemans undersokning vilken dokumenteras 1 ett sirskilt formulr.
rum
b) Diariet b) Annu mer fordjupade undersokningar gors av sirskilda
brandutredare. Dessa handlingar upprittas for att ev. forbéttra
rdddningstjénstens arbetsstt.
Olycksundersokningar utfors av egen personal.
Beslut om avslutande av Papper Kartong Nérarkiv Bevaras Utfédrdas nidr riddningsinsatsen avslutas. Uppgift om detta ingar i sin
insats Centralarkiv enklaste form i insatsrapporten i Alarmos. Kan i vissa fall vara

(bilaga till insatsrapport)

upprittad pa sirskild blankett.
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RADDNINGSTJANST — OPERATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar Format | Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmarkning
placering plats
Beslut om ingrepp 1 annans rétt Papper Kartong Centralarkiv Bevaras Sadana beslut tas av riddningsledare i samband insats.
(bilaga till insatsrapport) Uppgift om detta ingar i sin enklaste form i insatsrapporten i Alarmos.
Beslut om tjansteplikt Papper Kartong Centralarkiv Bevaras Beslut om tjéansteplikt tas av riddningsledare under pagaende insats.
De personer som beslutet omfattar noteras efter avslutad insats pa
sdrskild lista och darefter pa sirskild tjanstgoéringsrapport som
insédndes till personalavdelningen for 16neutbetalning for utfort arbete.
Uppgift om tjansteplikt noteras pa insatsrapporten. Specifikation dver
vilka personer som haft tjansteplikt framgar av lonelistor som visar
vilka personer som uppburit 16n under viss period.
Restvirdesrdddning, Papper Parm Tjanstemans Gallras efter | Restvdrdesrapport upprittas och inséndes till Larmtjanst om
Kopia pa rapport och rum 2 ar restvirdesrdddning skett. Restvéirdesrdddning sker endera akut
fakturaunderlag eller i efterhand pa uppdrag av t ex forsikringsbolag. Fakturering pa
utford restvirdesrdddning sker via ekonomiavdelningen.
Vigsanering/Bansanering Papper Parm Tjédnstemans Gallras efter | Om sanering skett pa uppdrag av extern kund sker debitering
rum 2 ar enligt rutin som beskrives under Debiteringsunderlag samt
Debitering extern kund. Fakturering sker via ekonomiavdelningen.
Fellarmrapporter Papper Parm Tjdnstemans Gallras efter | Kommer fran SOS pa fax om fel i samband med utlarmning
rum 2 ar forekommit.
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RADDNINGSTJANST — OPERATIV VERKSAMHET

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmérkning
placering plats
Avvikelserapporter Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Skriftlig rapport som skickas #il/ SOS vilken redogor for avvikelser
rum inaktuallitet |fran forvintad larmplanering. Kan dven rapporteras muntligen per
telefon.
Larmplanering Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Uppdateras kontinuerligt. Upprittas av raddningschef.
rum inaktuallitet
+
Brandfordon
Insatsplaner Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Uppdateras kontinuerligt. Upprittas av stf. riddningschef.
rum inaktuallitet
+
Brandfordon
Rapporter fran Statistiska Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid |Svar/anmérkningar pa insénda datafiler med insatsrapporter
Centralbyran (SCB) rum inaktuallitet
Datafil Dataserver Serverrum Gallras vid
inaktuallitet
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DRIFT OCH UNDERHALL

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvarings- Gallring Anmaérkning
placering plats
Instruktioner, brand- och Papper Parm Tjdnstemans Bevaras | Finnes for t ex for stegar och pumpar.
raddningsmateriel samt fordon rum
Forteckning fordon Papper Parm Tjédnstemans Bevaras | Forteckning 6ver rdddningstjdnstens fordon finns dels i
rum registreringsnummerordning och dels antal fordon per station
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Forteckning materiel Papper Parm Tjanstemans Bevaras | Materielforteckningar finns upprittade som visar vilket materiel som
rum finns per fordon pa respektive station
Ovrigt materiel som finns pa varje station
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Fordonsplan Papper Diariet Tjdnstemans Bevaras | Upprittas och rapporteras till raiddningsnimnden i samband med att
(investering/planering) rum medel till planerade fordonsbyten skall dskas hos
budgetberedningen.
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Tillstand fran Post- och tele- Papper Parm Tjédnstemans Bevaras
styrelsen — tillatna frekvenser rum
Kontrollistor per bil Papper Parm Tjanstemans Gallras vid |Listor per fordon som skall foljas vid genomgang av fordonen vid
rum inaktuallitet |styrkornas materieldvningar.
Uppdateras fortlopande
Datafil Dataserver Serverrum

Sammanstilld av Ann-Charlotte Svanberg och Kristina Hellberg 2007
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