A Verksamhetsomrade, B-C Bevaras/gallras
Processgrupp/huvudprocess , D
Handlingstyp

Anmérkning

CLECLING) BN G D
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TRYGGHET OCH SAKERHET

Skydd mot olyckor

Insatser vid olyckor

Ovning

Ansdkan om stdrre 6vning Bevaras

Elda hus Gallras vid
inaktualitet

Ovningsrapporter Gallras pa papper
efter 2 aroch i
databas efter 10 ar

Utryckning

Blankett om bevakning om avslutande av  Bevaras
raddningsinsats/efterbevakning

Beslut om ingrepp i annans rétt och
tjansteplikt

Resursforteckning
Insatsplanering Gallras vid
inaktualitet

Réaddningstjansten

Ex tillsammans med lansstyrelse, landsting och
forsvarsmakten

Vad man 6vat och vilka som varit med pa 6vningarna.
Kan ocksa heta aktivitetsrapport.

Dari ingar dven beslutet om avslutande av insats.

Finns i hédndelserapporten

Finns i hédndelserapporten



Handelserapporter/insatsrapporter Bevaras Ska sparas med bilagor

Underlag for insats/utryckningar Gallras efter 2 ar T.ex. delrapporter, tidrapport fran SOS
Restvérdesraddning, rapport Kopior gallras efter  Ex bansanering och végsanering, efterbevakning
2 ar. Original efter
10 ar

Arbeta férebyggande mot olyckor

Tillstand Brandfarlig och explosiv vara Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och
vétskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva
varor omfattar explosiva &mnen, blandningar och
foremal. Tillstand enligt LBE. D4 tillkommer aven
sérskilda krav om utredning om risker, kompetens och
forestandare. Aven éverféring och import av
explosiva varor ar tillstandspliktig.

Ansokan Bevaras

Yttrande/utredning Bevaras

Beslut om tillstand, med foreskrifter Bevaras

Register dver tillstand Bevaras

Forelagganden fran namnden Bevaras

Utdrag ur register Gallras nar arendet  Ex. polisregister
avslutats

Tillsyn brandfarliga och explosiva varor LBE

Tjansteanteckning

Beslut Bevaras

Tillsynsprotokoll LBE Bevaras Lagen om brandfarlig och explosiv vara
Brandskyddsdokumentation Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg Bevaras

Uppfdljning av tillsyn Bevaras

Forelaggande Bevaras

Overklagande Bevaras

Yttrande Bevaras

Beslut fran andra myndigheter Bevaras



Register dver objektstillsyn
Tillsyn Lagen om skydd mot olyckor LSO

Tjansteanteckning

Tillsynsprotokoll LSO
Brandskyddsdokumentation

Intyg

Uppfoljning av tillsyn

Forelaggande

Overklagande

Yttrande

Beslut fran andra myndigheter
Sotning

Ansokan

Yttrande

Beslut

Avtal med entreprendr som ska skota
sotningsverksamheten
Forelaggande

Meddelande om nyttjandeférbud
Besiktningsprotokoll

Register dver behdriga kontrollanter

Register 6ver sotningsobjekt (kontrollbok)

Hantera risker kring bl.a. olyckor

Begéaran om riskanalys
Riskanalyser/riskinventering
Automatlarm
Automatlarmsavtal

Uppsagning av automatlarmsavtal

Foljebrev

Bevaras
Aterredovisas till styrelse/ndamnd/direktion

Bevaras/gallras

Bevaras Lagen om skydd mot olyckor

Se anmarkning Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Medgivande om "egensotning"
Bevaras Se &ven 1.5.7 Juridiska handlingar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Ror brand, vattenolycka, 6versvamning, naturolycka,
farligt gods och trafik

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att de
16pt ut

Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att de
|6pt ut

Bevaras



Meddelande om nytt automatlarmsobjekt

Bevaras Kommer fran SOS alarm

Svar pa automatlarmsobjekt Bevaras

Utbilda

Offertforfragan Bevaras

Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Utbildningsbeskrivning Bevaras

Kursanmalan Gallras vid
inaktualitet

Deltagarlista Gallras vid Efter genomford utbildning och registrerad betalning
inaktualitet

Diplom Se anmérkning Original ges till deltagaren. Ex. sota sjalv,

brandskyddsutbildning
Certifikat Se anmarkning Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten och Hjéart-

Lungraddning
Trafiksakerhet

Trafiksdkerhetsplan Se anmaérkning Se Styrande dokument 1.3.1
Krisberedskap

Risker och sarbarhet

Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS Bevaras Se Styrande dokument 1.3.1
2006:544)

Planera krisledning

Ledningsplan (SFS 2006:544) Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag ~ Se anmérkning Se Styrande dokument 1.3.1
Kriskommunikationsplan Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1

Utbilda och éva i krisberedskap Utbildning och évning (SFS 2006:544)
Protokoll och anteckningar som upprattas Se anmérkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

under 6vningen.
Dokumentation fran 6vning Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
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Loggbok

Slutrapport

Geografiskt omradesansvar
Rapportera krisberedskap
Stod vid kriser

Protokoll och anteckningar
Kontaktlista

Rutiner
Vattensékerhet
Anmélan om 6versvdmning eller utslapp

Dokumentation av insats

Uppfdljning av insats
Kriskommunikation

Meddelande VMA (varningsmeddelande
allmanheten)

TotalfOrsvar
Skydd av befolkning

Skyddsrum
Ritningar dver befintliga skyddsrum

Skyddsrumsregister

Beslut frén lansstyrelsen om avveckling av

skyddsrum

Foreldggande gentemot fastighetséagare

Branddammar och krigsbranddammar

Varningssystem (VMA)

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
Rapportera (SFS 2006:544)
POSOM

Se Styrande dokument 1.3.1
Oversvamningar och utslapp

Hette tidigare hojd beredskap

Uppdateras I6pande.



Hantera krissituationer
Krisledningsnamnd

Planer

Organisationsschema
Protokoll

Tjansteskrivelser

Loggar

Uppfdljningar

Rapporter

Dokumentation 6ver ledningscentral
Kontaktlistor

Skydd och sékerhet
Skydda byggnader och egendom

Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)

Ansodkan om kameradvervakning
Ansokan om viltévervakning
Utredningar

Tillstand

Avslag

Besvérshénvisning

Las och larm

Fellarmrapporter (fran SOS)
Forteckningar éver larmnummer och
kontaktpersoner

Forteckningar 6ver utlamnade kort och
nycklar till lakemedelsforrad
Kvittenser for nycklar och passerkort,
behdrigheter

till IT-system m.m.

Bevaras Se Styrande dokument 1.3.1
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

L&s, larm och Gvervakning (kamera och vilt)

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Gallras vid

inaktualitet

Gallras efter 10 ar  Dvs. 10 ar efter inaktualitet

Gallras efter 2 &r



Forteckningar over tjanstelD-kort
Larmlistor

Larmplan fér olika situationer
Larmrapporter SOS

Rapport om avvikelser av larm som inte

gatt som de ska
Systematiskt brandskyddsarbete

Brandskyddspolicy
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

Brandbeskrivning

Riskinventering

Brandskyddsorganisation

Utbildning

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

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt

Till SOS

SBA

Se 1.3.1 Styrande dokument

Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
visar byggnadens utformning, byggnadsmaterial samt
lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska varde beskrivas.

En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett
sérskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

| samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
riskkalla definieras som nagonting (t ex ett amne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvarra foljderna av en brand.

Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska
vara kanda av alla inom verksamheten.

Alla berdrda ska vara utbildade, évade och ha
tillracklig kunskap om de uppgifter de forvantas
utfora.



Brandskyddsregler

Kontrollsystem

Uppfdljning

Informationssakerhet
Informationssékerhet (person)
Medgivande om tillgang till
verksamhetssystem for férmyndare

Informationssakerhet (skalskydd)
Informationssakerhetspolicy
Inférandeplan
Informationssakerhetsinstruktioner
Underliggande policys
Informationssékerhet IT, organisation
Kontinuitet- och driftsplaner
Strategier och rutiner

Checklistor

Utvérderingar

Kontroll- och revisionsplaner
Revision- och kontrollresultat

Risk- och sarbarhetsanalys

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras 2 ar efter att
de upphort att gélla

Se anmaérkning
Bevaras
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Ett eget regelverk dver brandskyddet. Syftet med
reglerna ar att tydliggéra vad som dar tillatet och inte
tillatet inom verksamheten, for att forhindra
uppkomst och spridning av brand.

Regelbundna kontroller och underhall ska
genomforas. Utrymningsvagar, rokluckor,
branddérrar och slackutrustning maste kontrolleras.

Uppfdljning maste goras sa att det i det systematiska
brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfort det
man skulle, att man utvérderat och férandrat om det
behovts. Till uppfdljning bor &ven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgar de brandtillbud
som har uppstatt samt vilka atgarder detta har
foranlett.

Ex. i samband med skolgang med myndiga barn eller
familjehem

Se Styrande dokument 1.3.1
Se Styrande dokument 1.3.1
Se Styrande dokument 1.3.1
Se Styrande dokument 1.3.1

Se Styrande dokument 1.3.1

Se Styrande dokument 1.3.1



Katastrofplan Bevaras

Systeminventeringar Bevaras

Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras

Informationsséakerhet (atkomst till

information)

Dokumentation av behdrighetsnivaer i IT-  Vid inaktualitet Uppdateras I6pande.

system

Behdrighetsuppgifter Vid inaktualitet Bestéllningar och annan hantering av behdrigheter till
system.

Systemloggar Se anmarkning Ska finnas ett gallringsbeslut med lista pa hur lange
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av
styrelse/namnd. Har krévs kontroll mot lagstiftning
m.m. Vissa verksamheter méaste spara loggar i 10 ar,
ex halso- och sjukvard och ekonomi.

Systeminventeringar Bevaras

Systemséakerhetsanalys Bevaras

Rattighetsinformation Bevaras

SITHS-kort Gallras nar

anstallningen har
upphort

Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras

Tillstand fran Post- och telestyrelsen - Bevaras

tillatna frekvenser

GDPR-loggning Gallras efter 5 ar Aktiviter i system som har personuppgifter enligt rekommendationer fran SKL.

Sékerhetsskydd (SFS 1996:627)

Statusrapporter pa sakerhetsutrustning ~ Bevaras Brandlarm, brandsléckare, 6verlevnadsdrakt m.m.

Yttrande om ansokt avlysning av Bevaras

vattenomrade

Sékerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 ar efter att

Identifikationsordning de upphort att galla

Personskydd



Sékerhet for brukare
Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

Larmloggar
Larmrapporter med register

Nyckelkvittenser till brukares boenden
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga

Nyckelkvittenser , personal, enhetens
nycklar

Register 6ver brukares nycklar
Anméla till polis

Polisanmélningar
Polisanmé&lningar mot kommunen

Forsakringar
Forsakra personer

Olycksfallsforsakringar, avtal
Forsakra egendom

Ansvarsforsakringar, avtal

Sakforsakringar, avtal

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmérkning

Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat
system for uppfoljning
Efter upphord service

Efter &terlamnande

Under standig uppdatering

N&r kommunen polisanméler
Nar nagon polisanméler kommunen och det inte hor
till ndgon annat arende.

Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte técks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder, gode man
mfl.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
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Skade- och tillbudsrapportering

Ansvarsskada

Skadeanmalningar (skador, stélder och
ersattningar)

Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och
erséttningar)

Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och
ersattningar)

Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud

Handlingar rérande

arbetsskador/olycksfall eller fardolycksfall

Brottsforebyggande arbete
Samverka med polis

Mata trygghet

Hantera stod till brottsoffer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Galler alla: anstéallda, elever, fortroendevalda

Om en person orsakar en annan person skada genom
vardsléshet kan den som orsakat skadan bli
skadestandsskyldig.

Diariefors om den innehéller sekretess.

Diariefors om den innehéller sekretess.

Diarieférs om den innehaller sekretess.

Gor man en sammanstélining dver tillbud récker det
att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.

Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt

se 1.6.3 Samverka externt



