GGGGGGGGGGGG

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn



GALLRINGSRAD nr 10

Bevara
eller

gallra?

Rad om bevarande och gallring
av handlingar hos raddningstjansten



Kommentus Firlag
117 99 Stockholm
Tel: 08-709 59 90
Fax: 08-709 59 80
E-post: forlagorder@kommentus.se

Hemsida: www.kommentus.se

© Landstingsforbundet, Svenska Kommunferbundet
och Kommentus Forlag 2004

Grafisk form: Mona Rénningen

Tryckt hos: Daleke Grafiska AB, Malma 2004
ISBN: 91-7345-151-7

Innehéllsforteckning

Serien Bevara eller gallra? 4

Riddningstjidnstverksamhet 5
Verksamhetsbakgrund och anvindning av rdaden 5

Styrelse/ndmnd eller forbund for riddningstjanstverksamhet 8
Allmiin administrativ verksamhet 8
Ekonomi 11
Personal 11

Forebyggande arbete/brandskydd och tillsyn 13
Riaddningstjénst/operativ verksamhet 16
Drift och underhall 19




Gallringsriden utges av Samridsgruppen fér kommunala arkiviragor i
vilken ingér representanter for Svenska Kommunférbundet, Landstings-
forbundet och Riksarkivet.

Utredningen #r gjord av Ulrika Gustafson, 1:a arkivarie vid Stads-
arkivet 1 Visteras.

I serien Bevara eller gallra? har utgivits

1. Rad fiér kommuner och landsting — 3:e upplagan 1997

2. Allméinna rad for kommunernas och landstingens utbildnings-
visende — 3:e upplagan 2003

3. Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den
kommunala och landstingskommunala fritids- och kulturverksam-

heten — 2004
4. Rad om kartor och ritningar for kommuner och landsting — 1991

5. Rad for den kommunala socialtjénsten, fardtjansten/riksfirdtjanst-
en, L3S-verksamheten, flykting- och invandrarverksamheten, till-
standsgivningen i alkoholfrigor, konsumentviigledningen samt
budgetradgivningen och skuldsaneringen — 2:a upplagan 2000

6. Rad om landstingens och kommunernas patientjournaler — 1994
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. Réd om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostads-
forsérining hos kommuner och landsting — 1995

8. Rad fir kommunernas miljé- och hilsoskyddsverksamhet — 1997
9. Rad fisr bverformyndare — 2003

10. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos rdddnings-
tjdnsten — 2004

Rédddningstjéinstverksamhet

Verksamhetshakgrund och anvindning av raden

Historiskt sett har verksamheten varit inriktad pd brandslickning. Na-
tionellt reglerades brandvisendet i stiiderna genom olika byggnadsord-
ningar och brandstadgor som paverkade sittet att bedriva tillsyn och
som utmynnade i de lokalt antagna brandordningarna. Organisatoriskt
lag brandviisendet i stiderna fran bérjan under magistraten. Under
1800-talet utokades verksamheten och i manga fall skapades brand-
nidmnder. Inte sillan skapades en permanent gemensam polis- och
brandkar. Detta system upphiorde dock i birjan av 1900-talet da polis-
och brandviisendet gick skilda vigar.

P& landshygden fanns inga krav pa négon form av brandkar. Forst
ar 1913 blev det mijligt for landskommuner att anta brandstadgar for
att friimja brandviisendet.

Med 1944 ars brandlag dlades dock alla kommuner att ha en orga-
niserad brandkar. Vid kommunsammanslagningarna, som tog sin bisrjan
pa 1950-talet, skapades flera deltidsbrandstyrkor i de ursprungliga
landskommunerna.

1974 ars brandlag vidgade fir forsta gdngen brandkirernas verk-
samhetsfilt till att, forutom att slicka briinder, dven gilla andra typer
av olyckor sésom oljeutslidpp, ras, oversvimningar. Aven att forhindra
och begriinsa skadorna blev en skyldighet for brandforsvaret.

Begreppet riiddningstjinst infordes med 1987 ars riddningstjanstlag
diir ansvaret for landets riddningskarer fordjupas och breddas till att
giilla insatser vid alla typer av olyckshindelser och fara for olyckshiin-
delser och for att forhindra och begrinsa skador pé ménniskor, miljo
och egendom. Firebyggande verksamhet lyfts alltsa fram som en verk-

samhetsgren.




1987 ars Raddningstjinstlag upphorde att gilla 4r 2003 och en ny
lag, Lagen om skydd mot olyckor (LSO), bérjade gilla frin och med
1 januari, 2004. Lagen betonar bl.a. kommunernas firebyggande verk-
samhet ylterligare. LSO firtydligar den enskildes ansvar och dess
intention &r att kommunen ytterligare ska satsa pa forebyggande arbe-
te, arbeta tviirsektoriellt och bredare med skydd mot olyckor. Lagen
siitter upp nationella mal som kommunen sedan i handlingsprogram
anger hur man ska arbeta med fir att uppna.

Begreppet riddningstjénst iir, enligt LSO, de insatser som giirs da
vissa kriterier enl 1 kap. 2 § dr uppfyllda.

Réaden innehéller ej instruktioner om ambulansverksamhet, di denna

kan vara organiserad pa ett mycket olikartat sitt.

Raden viinder sig till kommuner och kemmunalférbund och r tinkta
att vara till stéd 1 frigor om bevarande och gallring av allménna hand-
lingar inom riddningstjinstverksamhet. Rdden #r allmént hillna och
maste anpassas efter varje kommuns/kommunalférbunds speciella for-
utsiittningar. Bendmningen pa handlingar kan variera och detta inne-
biir att handldggande personal maste kiinna till imnesomradet vil fir
att kunna tillaimpa raden.

I gallringsraden foreslas vilka handlingar som bir bevaras och
vilka som kan gallras. Gallringsriden #r teknikoberoende och rekom-
mendationerna om bevarande och gallring #r déirfor desamma oavsett
om uppgifterna finns pa papper, mikrofilm eller digitalt. Inom de flesta
verksamheter anviinds i dag nigon form av IT-stéd. Dessa rad kan allt-
si tilléimpas pa de digitala handlingar som finns i respektive system.
Sittet att bevara och gallra dessa handlingar bir félja de rutiner som
kommunen har eller biir uppriitta fiir hantering av digital information.

Varje kommun och kommunalfirbund beslutar enligt Arkivlagen
sjdlv om sin arkivvérd. Inom kommuner framgér det av arkivreglemen-
tet/-fireskrifter vem som beslutar om gallring och inom kemmunalfir-
bund beslutar forbundsfullmiktige/forbundsdirektionen. Enskild tjans-
teman far inte fatta beslut om gallring om inte denna riittighet formellt

ar delegerad till tjinstemannen. For gallringsbeslut inom kommun, ska
samrad normalt ske med den kommunala arkivmyndigheten. Detta
regleras i arkivreglementet/-foreskrifter.

Réden kan dven anviindas som stid vid uppriittandet av dokument-
hanteringsplaner. Nar ett gallringsheslut har fattats for ett visst hand-
lingsslag sa giller detta tills vidare.

Nar det anges att en handling kan gallras efter tio ar betyder det
att tio hela kalenderar ska firflyta efter att handlingen upprittades,
innan handlingen kan gallras. Handlingar med tio ars gallringsfrist
som upprittas 2003 kan alltsi gallras tidigast den 1 januari 2014.

Riddningstjéanstverksamhet (brandkér etc.) har ofta en lang konti-
nuitet, ibland hundratals ir. i kommunen. Dokumentation fran olika
foregangare till dagens moderna riddningstjinst &r darfor sarskilt
viktig att beakta. Raden kan till vissa delar tillimpas retroaktivt, men
betiink att benimningen av informationen kan ha foréindrats.

Réaden inleds med ett avsnitt om allmiin administrativ verksamhet
med tillhérande handlingar samt sérskilda avsnitt om ekonomi- och
personalhandlingar. Direfter fiiljer de olika verksamhetsgrenarna.

I Bevara eller gallra? nr 1 Rdd for kommuner och landsting behandlas

dock ekonomi- och personaladministration mer utfirligt.



Styrelse/nimnd eller
torbund for raddningstjénst-
verksamhet

— Vilken information bor bevaras frin verksamheten?

ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Fir att man ska kunna fa en bra bild av kommunens organisation for
riaddningstjinst och firebyggande verksamhet kriivs att verksamheten
ir vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen, administrationens
uppbyggnad, samarbetsorgan etc. finns ofta i verksamhetsherittelser.
Organisationsscheman ger ocksé en klar overblick éver arbetsformer.
Organisationsfirdndringar bir déarfir dokumenteras noga.

Information om den demokratiska beslutsprocessen, beredning av
drenden och beslut, dterfinns i1 protokoll och handlingar till dessa.

Viktiga hjilpmedel for att fa tillgang till denna information &r diarierna.

Mer utforliga uppgifter om handlingar frin allmén administrativ
verksamhet {inns 1 Bevara eller gallra? nr 1 Rad for kommuner och
landsting.

De flesta kommuner anlitar SOS Alarm AB for alarmering. Man
har dven ett nira samarbete med bolaget vad giller uppfiljning och
utviirdering av utryckning/insatser. Raden tar ej upp handlingar frin

denna verksamhet.

Handlingar som bor bevaras

Protokoll frin sammantriden med styrelse/némnd/direktion,
arbetsutskott, kommittéer etc. dir fortroendevalda ingér.

Protokoll frin arbetsgrupper och samverkansgrupper tillsatta av
styrelse/namnd/direktion.

Protokoll frin samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbetstagare.
Diarier med sikviigar.

Delegationsbeslut, originallista (kronologiskt och efter diarieplans-
beteckning/sikord).

Diarieférda handlingar (undantag: om man diariefért handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse kan dessa gallras).

Arsberittelser, verksamhetsberittelser.
Kvalitetsredovisning/miljsledningssystem.

Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig karaktir.
Organisationsplaner, organisationsscheman.

Forteckningar over fartroendevalda, om inte detta sker pd annat siitt.
Tidningsklipp, fotografier som belyser den egna verksamheten i
urval.

Informationsskrifter och broschyrer som framstiillts inom den egna
verksamheten.

Hemsida, bor bevaras med viss periodicitet. Av praktiska skl ar
det inte mijligt att bevara all information som tillférs hemsidor, men
minst en ging per ir och vid storre fordndringar bor ett uttag giras
och bevaras pé limpligt sitt.

Statistik, verksamhetsspecifik egenproducerad.

Remisser, egna upprittade med sammanstiillning samt svar pa tvriga
(ingdr oftast bland diarieférda handlingar). Se dven avsnittet
Firebyggande arbete/brandskydd och tillsyn.

Enkiiter (av langsiktig betydelse).



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring  Anmirkning

Foredragningslistor, 2ar I de fall foredragnings-

dagordningar och kallelser listor utgor protokolls-

till sammantriden register bir dessa bevaras

Korrespondens av uillfillig | 2 ar

betydelse (se ovan)

Kopior av handlingar som | 2 ar T.ex. protokollskopior och

1 original férvaras pa annat och skrivelser for

hall inom kommunen kinnedom

Handlingar rérande Vid Avser underlag fir

fortroendevalda och inaktualitet | registrering och

sammantriden arvodesutbetalning

Inkomna cirkuliir och Vid T.ex. kursinbjudningar

meddelanden av tillfillig inaktualitet | eller interna

och rutinmissig karaktir meddelanden

Statistiska uppgifter som Vid Observera att

lamnats till inaktualitet | egenproducerad,

Riddningsverket verksamhetsspecifik
statistik biir bevaras

Enkiter av tillfzllig Vid

betydelse inaktualitet
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EKONOMI

Fior att man ska kunna fisrstd och utviirdera verksamheten bisr hand-
lingar bevaras om vilka medel som anslagits till t.ex. politisk ledning,
personal, inventarier. Har man fatt anslag for specifika projekt bir
dessa redovisas tillsammans med projektet. Dokumentationen av de
ekonomiska forutsitiningarna aterfinns vanligen i det centrala ekono-
misystemet.

Utforliga uppgifter om handlingar rirande ekonomi, upphandling

ete. finns 1 Bevara eller gallra? nr 1 Rdd for kommuner och landsting.

PERSONAL

Kommunen (forbundet) bor, fir att kunna fullgira sina plikter som
arbetsgivare, bevara information om sin personal. Huvuddelen av
denna information finns vanligen i centrala personaladministrativa
system.

Inom réiddningstjéinstverksamhet finns personal med speciella kom-
petenser. Handlingar som styrker olika kompetenser bir bevaras och
forvaras 1 personalakten. Det kan t.ex. gilla behirighet som riddnings-
ledare, att utféra brandskyddskontroll inom sotningsverksamhet, dyk-
certifikat, skepparbevis ete. Viss riiddningstjiinstpersonal (t.ex. rik-
dykare) genomgéar dven regelbundna medicinska undersiskningar.
Dokumentation rérande dessa undersikningar bir bevaras.

For viss riiddningstjanstpersonal sker dven dterkommande utbild-
ning varje ar for att sikerstilla personalens kunskapsniva. Fort- och
vidareutbildning sker kontinuerligt. Dokumentation om genomgéngna
utbildningar bir bevaras i respektive personalakt.

Nedan filjer rdd angidende bevarande och gallring enbart for de fiir
kommunal rdddningstjéinstverksamhet specifika personalhandlingar.
Mer utfiirliga uppgifier om personalhandlingar finns 1 Bevara eller gall-

ra? nr 1 Rdd for kommuner och landsting.
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Handlingar som bor bevaras

e Handlingar rirande intern och extern utbildning och kurser (t.ex.
rokdykning, deltidsutbildning, dykeertifikat, skepparbevis).

* Bevis/intyg pa behorighetsgivande utbildning for att leda riddnings-
insats och for att utfira brandskyddskontroll.

¢ Medicinsk undersikning och fysiologiska tester.
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Forebyggande
arbete/brandskydd och tillsyn

— Vilken information bir bevaras fran verksamheten?

En viktig del av kommunens uppgifter enligt lag om skydd mot olyck-
or bestar av forebyggande insatser, t.ex. som medverkande vid ny-
byggnation och remissinstans vid samhiillsplanering. Hur arbetet ska
utformas faststills i ett av kommunfullmiktige antaget handlings-
program (tidigare riddningstjénstplan). I ett kommunalférbund antas
programmet av den beslutande forsamlingen.

Kommunen fungerar ocksé som remissinstans vid hantering av
brandfarliga och/eller explosiva varor samt vid ansidkan om utskande
av maxantal personer 1 offentliga lokaler m.m.

Fiir vissa offentliga byggnader, foretagslokaler och kulturhistoriska
byggnader etc. (definierade 1 bilagan till Raddningsverkets forfattnings-
samling, SRVFS 2003:10) ska respektive fastighetsiigare och, vad
giller vissa verksamheter, verksamhetsutivaren skicka in en skriftlig
dokumentation éver lokalens brandskydd m.m. Kommunen utfiér sedan
tillsyn (stickprov) pa dessa lokaler dir behovet ir stirst, dvs. diir det
#r storst risker eller dir brandskyddet kan antas vara simre. Kommu-
nen kan dven pa eget initiativ utfora tillsyn pé t.ex. bostadshus och
bostadsomréden, farliga anldggningar m.m.

I samverkan med polis/éklagare anviinds s.k. brandspridningsin-
tyg. Det dr hir ett instrument {or att ge en “scenariobeskrivning”™ av
vad som skulle kunnat héinda om en intriffad brand inte tgiirdats
eller fatt skad spridning. Detta beskrivs dven i riskanalyser och risk-

inventeringar.
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Fran byggnadsentreprenir kriivs en skriftlig brandskyddsdokumen-
tation hur bl.a. brandskyddet ir tilleodosett i aktuell ny- eller ombyggd
fastighet/lokal. Dokumentationen fungerar som ett slags egenkontroll
och tillséinds respektive kommun.

Kommunen ska fiven svara for brandskyddskontroll av fasta
forbriinningsanordningar med rokkanaler samt imkanaler. Detta utfors
av en av kommunen utsedd skorstensfejare. Hur verksamheten #r
organiserad, om den finns inom rdddningstjinstverksamheten eller ut-
fors fristiende, varierar och dirfor ocksa forekomsten av dokumenta-

tion om brandskyddskontroll och sotning.

Handlingar som bor bevaras

* Handlingsprogram, forebyggande verksamhet (tidigare riddnings-
tjéinstplan).

* Brandspridningsintyg/brandutredningar.

¢ Riskanalyser/riskinventering.

e Skriftliga redogiirelser fir brandskydd/brandskyddsdokumentation.

e Tillsynsprotokoll.

* Register dver objekt — tillsyn.

¢ Bostadsomradestillsyner (i forekommande fall).

® Dokumentation rirande byggsamrad och byggnadstekniskt brandskydd.

¢ Undantagsbeviljande fir vattenférsérjning (utredning brandpost).

® Ytiranden ang. ansokan om tillstind for brandfarliga och/eller
explosiva varor (ingér ofta bland de diariefirda handlingarna).

* Yttranden ang. ansbkan om utikande av antal personer i offentliga
lokaler, tillstindsbevis, serveringstillstind, cirkusplatser, offentlig
dans (ingér ofta bland de diariefirda handlingarna).

e Uppgifter om brandskyddskontroller.

* Kommunens medgivande for "egensotning”.

® Register iiver sotningsobjekt (kontrollbok).

* Avtal med entreprenir som ska skita sotningsverksamhet.

* Register éver anslutna behériga kontrollanter.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning

Avtal automatiskt brandlarm 2 ar Efter att de lopt ut

Forteckning dver Vid

larmnummer och inaktualitet

kontaktpersoner

Undantag for att inféra 2ar Om fakturaunderlag

oppen eld (svetstillstind) (10 &r) gallringsfrist 10 ar
L.



Réddningstjénst/
operativ verksamhet

— Vilken information bir bevaras frdan verksamheten?

For att en insats ska lopa smidigt och utan drijjsmél kriivs en noggrann
planering. Det kan t.ex. gilla utryckningsansvaret fir olika geografiska
omriden, vilken utrustning och vilka fordon som krivs fir olika typer
av insatser/larm (larmplanering) samt rutiner pa plats (insatsplanering).
Bade insats- och larmplanering uppdateras fortlépande och paverkas
av existerande utrustning, befolkningstithet/-férdelning, placering av
brandstationer m.m. Utifrdn dessa omstéindigheter girs dven riskanalyser
och dessa planldggningar kan kommunen ta upp i det handlingspro-
gram for raddningstjinst man dr skyldig att besluta om enligt LSO (se
dven avsnittet Forebyggande arbete/brandskydd och tillsyn).

En utryckningsinsats dokumenteras pa ett flertal sitt. Aktuell
riddningsledare skriver en samlad insatsrapport och till rapporten kan
hisra bilagor som risr personella insatser, materialanviindande, material-
itgang etc. Nir insatsen avslutas ska detta beslut dokumenteras skrift-
ligt samt #ven ev. ingrepp i annans ritt och tjénsteplikt (enligt LSO).

For att klarlidgga och sikerstilla hur en brand uppstétt krivs ibland
mer in sjilva insatsrapporten. Efter varje riddningsinsats ska olyckan
undersikas, olycksundersskning (enligt 3:10 LSO). Réddningsverket
mottar kontinuerligt statistik friin verksamheten i stort. Aven mer om-
fattande brand-/olycksutredningar sker pa uppdrag av Réddnings-
verket.

Vid en insats firekommer dven, nir den egentliga riddningsinsat-

sen &r slutfird, att man pd uppdrag utfér sanering; ban- eller vigsane-
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ring eller s.k. restviirdesrdddning. Rapporter dver dessa insatser bildar

dven debiteringsunderlag.

Handlingar som bor bevaras

* Handlingsprogram fir rdddningstjinst.
¢ Delegeringsbeslut — riddningsledare, utses vanligtvis arsvis.

* Insatsrapport/utryckningsrapport med bilagor.

Brandutredningar.

¢ Olycksunderstkningar.

Beslut om avslutande av insats.

Beslut om ingrepp 1 annans ritt och tjansteplikt.

Olycksutredning med bilagor.

Statistik @ver insatser/utryckningar.



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkning
Underlag for insats/utryekn. 2 ar
rapport, L.ex. delrapporter,
tidrapport fran SOS
Restviirdesridddning, rapport 10 &r original Fakturaunderlag
2 ar kopior
Vigsanering 10 &r original Fakturaunderlag
2 ar kopior
Bansanering 10 ar original Fakturaunderlag
2 ar kopior
Fellarmrapporter (fran SOS) 2 &r
Arbetsrapporter (frin SOS) 10 ar Fakturaunderlag
Avvikelserapport (till SOS) Vid inaktualitet
Larmplanering Vid inaktualitet | Uppdateras
kontinuerligt
Insatsplanering Vid inaktualitet | Uppdateras
kontinuerligt

e 1

Drift och underhéll

— Vilken information bor bevaras frdn verksamheten?

Att materiel och fordon fungerar och halls i gott skick ér en sjilvklar
forutsitining for att riddningstjinstverksamhet ska kunna bedrivas pa
ett effektivt sitt.

Aven fortlopande inventering och underhall av forteckningar Gver
fordon och materiel r ett viktigt instrument for en effektiv insats.
Genom forteckningarna som upprittas far man information om vilken
typ av utrustning som anviindes. I varje bil finns dven inventerings-
listor som stiindigt uppdateras och halls aktuella.

Férteckningar och instruktioner ger en bild av hur riddningstjinst-
verksamhet bedrevs.

Handlingar som bor bevaras

Instruktioner, brand- och riddningsmateriel samt fordon.

Firteckningar, fordon och materiel.

Fordonsplan (investering/planering).

Tele/radio, systemuppbyggnad.

Tillstind fran Post- och telestyrelsen — tilldina frekvenser

(kan ingd bland de diarieforda handlingarna).
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Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkning

Inventeringslistor per bil

Vid inaktualitet

Uppdateras fortlipande
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