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ALLMAN ADMINISTRATION

Protokoll

- MBL AP Datum ordn|Arbetsrum [Omg Efter 5 ar |Bevaras

- Lokal samverkansgrupp AP Datum ordn|Arbetsrum [Omg Efter 5 ar |Bevaras

- Rekryteringsgrupp AP Datum ordn|Arbetsrum (Omg Efter 5 ar |Bevaras

- Ndmndens protokoll och bilagor AP/DL  |Datum ordn|Pitea Omg Efter 5 ar |Bevaras  |Platina

- Arendelista/Diarielista AP Dnr ordn Omg Efter 5 &r |Bevaras  |Avser avslutade drenden

- Arendekort/Diariekort AP Dnr ordn Omg Efter 5 r |Bevaras  |Avser avslutade drenden enl kommunal diarieplan/
drendeplan.

Minnesanteckningar

- Samrads- och planeringsméten AP Datum ordn |Nérarkiv Omg Efter 5 ar |Bevaras

- Arbetsplatstréffar DL Datum ordn |Digitalt Efter 5 4&r |V:\RTJ\Administration-Protokoll\
Motesanteckningar\Arbetsplatstréffar\
Dagtid\Minnesanteckningar
Innehdller de specifik information om
verksamheten ska de bevaras.

Tystnadsplikt och sekretess P Pnrordn  |Arbetsrum Gallras Vid anstillnings upphdrande

Bilplatser, koder motorvirmare P Lopande  |Arbetsrum Vid inakt [Vid anstillnings upphorande

Utléning bilbarnstol P Lopande |Arbetsrum Efter 1 &r

Utléning flytvéstar P Bokstavsord| Arbetsrum Efter 1 ar [Sammanstélls vid arets slut

Nyckelkvittenser/aterlamning P Bokstavsord Arbetsrum Vid inakt [Revideras regelbundet

Nyckelforteckning dver objekt P Nyckelskap Vid inakt [Nar ny uppréttas

Avtal, ringa och tillfdlliga P Bokstavsord Nararkiv Vid inakt |2 ar efter avtalets utgéng

Avtal, varaktig betydelse for verksamheter P/DL Dnr ordn  |Nérarkiv Bevaras

Ansokan om att sjilv f& rengora (sota) P/DL Dnrordn  |Nérarkiv Efter 5 ar |[Bevaras  |2004-2014 diariefort under RBN o RN

fr. 2015 till KLF for diarieforing och
forvaring. Fr. 2020 diariefors under GRN
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Telefonlista nérstaende (krishantering) P Bokstavsord| Arbetsrum Gallras Vid anstillnings upphdrande
Informationsskrifter och broschyrer som Tryck Arsvis Efter 5 ar |Bevaras 1 ex av varje
framstélls inom egna verksamheten
Befrielse frén skatteplikt/Fordon, (kopia) P Lopande  |Arbetsrum Efter 2 &r [Original till Skattemyndigheten
Personalhandlingar
For det personaladministrativa systemet VISMA dr personalchefen systemdgare. Kommunstyrelsen ansvarar ddrfor for gallring/bevarande
av de uppgifter som dr av vdrde for utredningar och forskning samt information som dr av rdttslig betydelse enl. Arkiviagen.
Tjanstgoringsintyg (RiB) DL Pnrordn  |Digitalt Efter 2 4r |Efter anstéllningen upphort
Tjéanstgoringsbetyg (chef) DL Pnr ordn  |Digitalt Efter 2 &r |Efter anstéllningen upphort
Utbildningsintyg DL Pnrordn  |Digitalt Efter 2 4r |Efter anstéllningen upphort
Anstéllningsbeslut DL Pnr ordn  |Digitalt Efter 2 ar Efter 2 &r |Efter anstéllningen upphort
RiB och Vi
- Tidkort P Bokstavsord Arbetsrum  Efter 1 &r Efter 2 ar
- Beredskapsveckorapport P Datumordn |Arbetsrum |Efter 1 ar Efter 2 ar
- Utryckningsrapport P Datumordn |Arbetsrum (Efter 1 &r Efter 2 ar
Reserdkningar/traktamenten (RiB) Arsvis/Pnr |Arbetsrum Efter 2 &r [Personalsystemet VISMA
Ledighetsansokan P/DL Pnrordn  |Arbetsrum Efter 2 &r |[Personalsystemet VISMA
Arbetsgivarintyg DL Pnr ordn/ars|Digitalt Efter 2 ar [Fr. 2017 V:\RTJ\Personal-Tjadnstgoring

\Arbetsgivarintyg

Tjéanstgoringsrapport timanstéllda P Datumordn |Arbetsrum |Efter 1 ar Efter 2 ar
Lakarintyg, kopia P Bokstavsord Kassaskap Efter 2 ar [Tuggas
Haélsoutlatande P Bokstavsord Kassaskap Efter 2 ar [Tuggas
Arbetsskadeanmaélan/Tillbudsrapport (kop P Ostrukturera Kassaskép Efter 2 ar [Tuggas (Personalavdelningen, original)
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Dokumentation av utbildningar som ér
externt riktade, innehaller bl.a:
- Utbildningsdokumentation DL Lopande  |Digitalt Bevaras  [V:/RTJ/Forebygg.vht/Rad-Info-Utb.
- Deltagarforteckning P Arsvis Arbetsrum
Ekonomi
Kassarapport med slagremsa, kopia P Kronol ordn|Arbetsrum Efter 1 &r |Original till Ekonomikontoret
Interndebiteringar underlag P/DL Lopande  |Arbetsrum (Efter 1 &r Efter 7 4r |Digitalt Ek.systemet VISMA
Debiteringslista P Lopande  |Arbetsrum (Efter 1 &r Efter 7 4r |Digitalt Ek.systemet VISMA
Debiteringsunderlag P Lopande  |Arbetsrum (Efter 1 &r Efter 7 4r |Digitalt Ek.systemet VISMA
Underlag privata samtal, mobiltelefon P Lopande  |Arbetsrum Efter 1 &r [Registreras i l16nesystemet VISMA
Bokforingsorder, kopia P/DL Lopande  |Arbetsrum (Efter 1 &r Efter 2 4r |Digitalt Ek.systemet VISMA
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FOREBYGGANDE VERKSAMHET

Skriftlig redogorelse for brandskyddet P/DL Bevaras  |De samtliga forsta redogdrelserna och vid varje

(fastighetsédgare och verksamhetsutovare/foretag) fastighetséigarbyte och vid varje verksamhetsbyte -
I 6vrigt kan gallring ske nér ny redogorelse erhélls.
Forslag fran MSB att detta tas bort fr.o.m
arsskiftet januari 2021 (remiss till regeringen)

Tillsynsforelaggande protokoll (LSO/LBE, AP/DL  |Dnrordn |Arbetsrum |Ldpande Efter 5 ar Bevaras  [Diariefors i Daedalos och bevaras digitalt

(Lagen om skydd mot olyckor)

(Lagen om brandfarlig och explosiv vara)

Register over tillsynsobjekt DL Kronol ordn|Arbetsrum Bevaras  [Revideras kontinuerligt.Digitalt i Daedalos

Tillstdnd brandfarliga och explosiva varor DL Dnrordn |Arbetsrum [Lopande Bevaras

Yttrande polistillstdnd DL Dnr ordn Lopande Bevaras

Yttrande alkoholtillstand DL Dnr ordn Loépande Bevaras

OPERATIV VERKSAMHET

Avtal automatiska brandlarm P Bokstavsord| Arbetsrum Efter 2 &r |[Efter att de 16pt ut

Héndelserapporter P/DL Datumordn |Arbetsrum |Efter 1 ar Efter 5 ar (Bevaras  |Efter varje insatsregistrering i systemet

(undersokning av olyckor kan ingd) Pited/Alvsbyn Daedalos tas en rapport ut i pappersform.

Spridningsintyg fran Polisen (sekretess) DL Dnr ordn Loépande Bevaras
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