Dokumenthanteringsplan for Vaxjéo Kommunfoéretag AB
Antagen 2017-06-15 av Vaxjo Kommunforetag AB:s styrelse

Allmdnt om dokumenthanteringsplanen
Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for att underlatta hanteringen av myndighetens handlingar. Av
Vaxjo kommuns arkivreglemente faststallt av kommunfullméaktige 2007-09-18 framgar att:

- Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
- Dokumenthanteringsplanen skall antas av myndigheten efter samrad med kommunstyrelsen
(kommunarkivet).

- Planen skall fortlopande revideras.

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan
galler som gallringsbeslut. Det innebar att handlingar fortlépande skall gallras (forstoras) i enlighet med de
gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan faststallts.

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar informationens
bestandighet (Arkivreglementet 9 §).

Samma regler galler for elektroniska handlingar som for pappershandlingar.
Hur elektroniska handlingar ska hanteras ska framga av dokument-hanteringsplanen.

Andra gillande dokument- och gallringsplaner

Foljande gallringsbeslut galler for alla kommunala verksamheter i Vaxjo kommun:

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar i Vaxjé kommun (faststalld i kommunfullméaktige 2011-10-18
§261)

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Handlingar

Denna kolumn beskriver de typer av handlingar som finns i verksamheten. Handling definieras i
Tryckfrihetsforordningen som “framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel” (TF 3§). Detta innebar att bade pappershandlingar
och handlingar som enbart hanteras i datorn ska finnas med i planen.

Format/arkivformat

Har beskrivs det format som handlingar har nér de upprattas eller inkommer till myndigheten.

Arkivformat anges om detta inte dr detsamma som upprattandeformatet. Exempelvis om digitala handlingar
ska skrivas ut pa papper for langtidslagring eller om arkivbestandigt papper ska anvandas vid framstéallning av
handlingen.

Férvaring

Hur handlingarna forvaras innan de levereras till centralarkivet. Pappershandlingar kan forvaras i parmar,
dokumentskap eller liknande. Digitala handlingar kan férvaras i databaser eller system och har finns da uppgift
om vilket system handlingen finns i.

Bevaras eller gallringsfrist

Héar anges om en handling ska bevaras eller gallras. Med bevaras menar man att den ska sparas for all framtid.
Med gallras avses att handlingar ska forstéras nar gallringsfristen 16pt ut. Om en handling ska gallras star har
efter hur lang tid den kan forstoras.

Leverans till kommunarkivet
Overenskomna tider fér ndr handlingarna ska éverlamnas till kommunarkivet. Handlingar som inte behévs for
det dagliga arbetet bor fortlopande levereras till kommunarkivet for att ordnas och fértecknas.



Anmarkning
Har finns 6vrig information som ar av betydelse for framstallning, hantering och arkivering av handlingarna.

Fragor om dokumenthantering och arkivvard

Nar det géller fragor om arkivhantering, dokumenthanteringsplanen, gallring med mera, ta kontakt med
kommunarkivet:

kommunarkivet@kommun.vaxjo.se

Marie Ulmhed
Arkivarie
0470-41378
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Ledning
Format/ Bevaras eller |Leverans till
Férvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Administration av sammantraden
Bolagsstammoprotokoll Ciceron
Nararkiv Arkiv 80 BEVARAS 10 ar
Styrelseprotokoll Ciceron
Nararkiv Arkiv 80 BEVARAS 10 ar
Kallelser med handlingar Ciceron Handlingarna ingar i diarieférda
Nararkiv Papper BEVARAS 10 ar handlingar
Film fran presentation pa Arkivformat tas
bolagsstamma fram i 6verens-
kommelse med
kommunarkivet BEVARAS




Dokumenthanteringsplan VKAB 2017_06_09

Arendehandliggning och information

Format/ Bevaras eller |Leverans till
Férvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Korrespondens
Ciceron,
In- och utgaende handlingar av vikt  |Nararkiv Digitalt,papper BEVARAS Diariefors
In- och utgdende handlingar av Ciceron
tillfallig eller ringa betydelse /Nérarkiv Digitalt/papper Vid inaktualitet
Registrering (diarieforing) av
allmanna handlingar
Ciceron,
Registrerade handlingar Nararkiv Digitalt,papper BEVARAS 5ar
Diarielista (kronologisk lista 6ver
registrerade drenden) samt arkivlista
(lista 6ver drenden per
Ciceron, diarieplansnummer) skrivs ut vid
Listor 6ver registrerade handlingar  |Nararkiv Digitalt,papper BEVARAS 5ar arets slut
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Ekonomi
Format/ Bevaras eller |Leverans till
Férvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Gallras 10 ar efter
Avtal, hyra Nararkiv Arkiv 80 avtalets utgang
Gallras 10 ar efter
Avtal, 6vriga Nararkiv Arkiv 80 avtalets utgang
Bokslutsunderlag G:/Parm/Excel [Digitalt 10 ar
Delarsbokslut G:/Parm/Excel [Digitalt BEVARAS 10 ar
Visma Control,
Fakturor Nararkiv Digitalt, Papper 10 ar
Huvudbok Visma Control [Digitalt BEVARAS 10 ar
Inventarieforteckning G:/Parm/Excel |Digitalt 10 ar
Kontoutdrag Nararkiv Papper 10 ar
Laneaviseringar, kopior Nararkiv Papper 2ar
10 ar efter
reversens
Lanereverser, kopior Nararkiv Papper upprattande
10 ar efter
reversens
Lanereverser, original Nararkiv Papper upprattande
10 ar efter
reversens
Makulerade reverser Nararkiv Papper upprattande
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G:/Parm/Excel,

Ciceron,
Redovisningshandlingar, tertial Nararkivet Digitalt, Papper 5ar
Deklarationer Nararkiv Papper 10 ar

Verifikation, kundreskontra Nararkiv Papper 10 ar
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Personal

Férvaring

Format/
Arkivformat

Bevaras eller
gallringsfrist

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning
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Projekt
Format/ Bevaras eller |Leverans till
Férvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Ciceron,
Avtal Nararkiv Digitalt, Papper BEVARAS
Ciceron,
Besiktningsprotokoll Nararkiv Digitalt, Papper BEVARAS
Beslut och skrivelser fran agare, Ciceron,
styrelse Nararkiv Digitalt, Papper BEVARAS
Egenproducerade bevaras, ovriga
Broschyrer, 6vriga trycksaker Nararkiv Papper Se anmarkning gallras vid inaktualitet
Ciceron, 2 ar efter
Bygglovshandlingar Nararkiv Digitalt/papper slutbesikting
Ciceron,
Ekonomihandlingar Nararkiv Digitalt/papper Se flik "Ekonomi"
Representativt urval som visar
G:/Parm, BEVARAS, se 10 ar efter avslutat projektet bevaras, ovrigt gallras vid
Fotografier Nararkiv Digitalt/papper anmarkning projekt inaktualitet
Ciceron,
Garantiférbindelser, sdkerhet Nararkiv Papper BEVARAS
Ciceron, 2 ar efter
Garantihandlingar Nararkiv Papper upphoérande
G:/Parm,
Kalkyler Nararkiv Digitalt/papper BEVARAS
Ciceron,
Kontrakt, bestallningsskrivelser Nararkiv Digitalt, Arkiv 80 BEVARAS
Korrespondens, in- och utgaende av |Ciceron,
vikt Nararkiv Digitalt, Papper BEVARAS
Korrespondens, in- och utgaende av |Ciceron/
tillfallig eller ringa betydelse Nararkiv Digitalt/papper Vid inaktualitet
Ciceron/
Motesprotokoll Nararkiv Digitalt/papper BEVARAS T.ex. projekteringsmote, byggmote.
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Ciceron/
Presentationsmaterial G:/Parm Digitalt BEVARAS




