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Dokumentinformation: Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet
upprdatta en informations- och dokumenthanteringsplan med anvisningar for hur olika
handlingar ska framstdllas, férvaras, gallras eller [dmnas till kommunarkiv. Planen ér
en forutsdttning fér att myndigheten ska f& gallra, forstéra, allménna handlingar. Om
gallringsbeslut saknas f&r allmdnna handlingar inte gallras. Planen &r strukturerad
utifr@n bolagens olika verksamhetsomrdden. Det dr viktigt att
informationshanteringsplanen hélls uppdaterad dé& den ar avsedd att fungera som ett
stéd i den dagliga dokumenthanteringen.
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Vofab och dotterbolagens informationshanteringsplan

Arkivmyndighet, arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud
| Vaxjo kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet.
Arkivmyndighetens huvuduppgifter ar att utéva tillsyn dver hur
kommunens myndigheter bedriver sin arkivvérd samt att ta emot
handlingar for forvaring i slutarkiv. Vofab, Vaxjo Fastighetsforvaltning
AB och dotterbolagen &r kommunala bolag ér ansvarig for sitt arkiv
och att bestdmmelser i b&dde lagstiftning och kommunens
arkivreglemente foljs. Arkivansvarig ansvarar sarskilt for att arkiv-
och informationshanteringen féljer relevant lagstiftning och
kommunens bestémmelser om arkiv. Arkivsamordnare sékerstdller att
det finns en aktuell informationshanteringsplan med instruktioner
gdllande informationshantering samt gallringsanvisningar. Dennes
uppgift ar ocks& att samordna arkivombuden och organisera
gallringsarbetet. Arkivombuden hanterar myndighetens arkiv och
information i dagligt arbete samt utfér arkivvdrd och gallringsarbete.

Vofab och dotterbolagens informationshanteringsplan

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet uppratta en
dokumenthanteringsplan, planerad att byta namn till
informationshanteringsplan, med anvisningar fér hur verksamhetens
alla handlingar ska framstdllas, férvaras, gallras och/ eller
overlédmnas till kommunarkiv. Informationshanteringsplanen ér en
absolut bevarande- och gallringsplan, en férutséttning for att
myndigheten ska f& gallra (férstéra) allménna handlingar. Om
gallringsbeslut saknas f&r allménna handlingar inte gallras.

Hanteringen av allménna handlingar ar en viktig del inom den
offentliga sektorn. Informationshanteringen styrs av lagstiftningar.
Tryckfrihetsférordningen (TF) reglerar varje svensk medborgares réitt
att ta del av allménna handlingar, Offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) reglerar registreringen av allmé&nna handlingar samt vilka
uppgifter som kan undantas frén offentlighet. Arkiviagen och
arkivférordningen reglerar hur myndigheter ska skéta sina arkiv.
Vidare finns det dven s& kallad verksamhetsspecifik lagstiftning som
reglerar informationshanteringen inom vissa omr&den.

Informationshanteringsplanen ar strukturerad utifrén bolagens olika
verksamhetsomrdden och &r avsedd att fungera som ett stéd i den
dagliga informationshanteringen samt i det &rliga gallringsarbetet.
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Sedan &r 2019 finns &ven kommungemensamma (verksamhets- och
processbaserade) dokumenthanteringsplan, dessa gérs i samband
med processkartldggningarna. Kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen antas av kommunfullméktige och gailler
fore samtliga bolags egna dokumenthanteringsplaner. Alla
informations- och dokumenthanteringsplaner hittar du p& Vaxjo
kommuns hemsida: www.vaxjo.se. via Politik-och-demokrati -
Styrande-dokument - Dokumenthanteringsplaner

Notera att varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att
hantera information pd& ett korrekt satt och folja instruktioner i
informationshanteringsplanen. Grundregeln ar att den som ager
informationen Aven ar ytterst ansvarig éver den.
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Forklaring av kolumner i dokumentet

Handlingar

Den handlingstyp, informationsbdrare, som avses.
Forvaring/IT-system

Beskriver var informationen ska forvaras.

Bevara eller gallringsfrist

Anger om information ska bevaras (for framtiden) eller om och i s&
fall nar det far gallras d.v.s. forstéras.

Format

Anger det format informationen ska ha i verksamheten. Om flera
format anges ar de alla giltiga for lagring av information.
Verksamheten bestdmmer vilket av de tilldtna formaten de anvdnder.
Valj digitalt nar s& gdr.

Leverans till slutarkiv

Anger ndar informationen ska levereras till kommunarkivet. Néar
informationen har levererats till kommunarkivet tas ansvaret for
informationen 6ver av dem, de gor sekretessprévningar vid
utldmnanden o.s.v.

Arkivformat

Anger i vilket format informationen ska Iadmnas Sver till
Kommunarkivet. Arkivformat ska vara ett format som &r bestéandigt
over tid. Helst ska informationen ha samma format i verksamheten
annars ska informationen konverteras nér den éverldmnas till
kommunarkivet.

Anmarkning

Har anges 6vrig information kopplad till handlingstypen samt
exempel p& sddana dokument som innefattas i handlingstyperna.

Forklaring till forkortningar

ADHS: Arende- och dokumenthanteringssystem (ex. Ciceron)
Gemensam lagringsyta: G-katalog

Samarbetsyta: Ex. Teams, OneDrive, SharePoint

Fragor om dokumenthantering och arkivvard

Nar det gdller frdgor om arkivhantering, dokumenthanteringsplanen,
gallring med mera, i férsta hand kan stdllas till bolagets
arkivsamordnare och arkivombud, vid behov ta kontakt med
kommunarkivet. kommunarkivet@vaxjo.se



Leverans till .
. . . Bevara eller . |Arkiv- . .
Handlingar Forvaring/IT-system . . kommunarkiv Anmarkning
gallringsfrist et format/format
1 Styr- och ledningsprocessen
Akticbok ADHS Bevaras ]::nhgt PDF Al Eller t.ﬂls bolaget inte ldngre &r i behov av
overenskommelse handlingarna.
Affarsplan ADHS Bevaras 3ar Arkiv 80/PDF Al
Arbetsordning for styrelsen ADHS Bevaras 3 ar Arkiv 80/PDF Al Tillsammans med styrelseprotokoll
Attestforteckning ADHS Bevaras Fnhgt PDF Al
overenskommelse
. “ . .. _.__|PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte ldngre &r i behov av
Delegationsbeslut ADHS Bevaras 5 ar, se anmérkning Papper(Arkiv 80) handlingarna.
. “ . oy . Eller tills bolaget inte ldngre &r i behov av
Policy- och styrdokument ADHS Bevaras 5 ar, se anmérkning|Arkiv 80/PDF Al .
handlingarna.
Riktlinjer ADHS Bevaras 5 r, se anmérkning|Arkiv 80/PDF A1l Eller Fllls bolaget inte lngre dr i behov av
handlingarna.
i Bevaras, se ) . lpoE/a-1/ Papper Hflndhngar ?V Vllft bevefra.s och dverldmnas
Rapporter ADHS . 3 ar, se anmérkning . nér bolaget inte langre &r i behov av
anmarkning (Arkiv 80) . o L .
handlingarna. Ovrigt gallras vid inaktualitet.
VD instruktion ADHS Bevaras 34r PDF Al
Yttranden och remissvar ADHS Bevaras 4 ar Arkiv 80/PDF Al
Agardirektiv ADHS Bevaras Enligt PDF Al
overenskommelse

2.3 Tillhandahalla service, tjanster, produkter och IT-infrastruktur till kirnverksamheten

For hantering av tillhandahalla service, tjanster, produkter och IT-infrastruktur till kirnverksamheten, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen

https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html

2.4 Personaladministration

For hantering av personaladministration, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-

dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Leverans till .
. . . Bevara eller . |Arkiv- . .
Handlingar Forvaring/IT-system . . kommunarkiv Anmarkning
gallringsfrist et format/format

2 Stodprocesser
2.5 Ge stod till den politiska verksamheten och ge mojligheter for insyn och delaktighet for att uppratthalla demokrati
2.5.1 Administratrera namnds- och styrelsearbete

For hantering av styrelseadministration, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-
dokument/dokumenthanteringsplaner.html

Kallelse arsstimma Nirarkiv/ADHS 2 ar Arkiv 80/PDF Al

Arsstimmoprotokoll Nirarkiv/ADHS Bevaras 3 ar Arkiv 80/PDF Al

Bolagsverket Andringsanmilan ADHS Bevaras Fnhgt PDF Al
overenskommelse

. . M Enligt

Bolagsverket begiran om komplettering JADHS Bevaras . PDF Al
overenskommelse

Bolagsverket komplettering ADHS Bevaras PDF Al

Bolagsverket Registreringsbevis ADHS Bevaras PDF Al

2.5.4 Ordna och tillhandahalla
allménna handlingar

For hantering av ordna och tillhandahélla allménna handlingar, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande
dokument/dokumenthanteringsplaner.html

2.6 Stodja koncernens arbete for en trygg och saker kommun
For hantering av stodja koncernens arbete for en trygg och sdker kommun, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-
demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html

2.7 Ge stod vid upphandling, ekonomi och redovisning for god ekonomisk hushallning

For hantering av ge stdd vid upphandling, ekonomi och redovisning for god ekonomisk hushallning, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen
https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Leverans till

. . . Bevara eller . |Arkiv- . .
Handlingar Forvaring/IT-system . . kommunarkiv Anmarkning
gallringsfrist ¢ format/format
e
5.14 Drifta, underhalla och utveckla fastigheter och offentliga lokaler
. . Gallras efter
Nyckelkvittens Parm sterlamnad nyckel PDFAL1/ Papper
. Gallras vid
Lasscheman Assa Performer/Sammarbetsyta . . PDF Al
inaktualitet
Arlig beddmning och forteckning dver . Dokumentation av rittslig grund och
R . Gemensam lagringsyta Bevaras . L .
kameradvervakning myndighetsutdvning senaste 5 ars sparas.
F-gas arsrapporter bekréftelse ADHS Bevaras 5ar PDFAL1/ Papper
. kickas via ki -tjénst till
F-gas arsrapporter ADHS Bevaras S ar PDF Al S lkas via .ommunens e-gansth C
tillsynsmyndigheten senast 31 mars varje ar.
Dricksvattenanalyser Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Original till Milj6 & Hélsa
. . . Gallras vid Senaste 2 érs besiktningar sparas, de 6vriga
Vattenanalys bassédnger Gemensam lagringsyta per fastighet inaktualitet PDFA1 aallras. Original till Miljs & Hilsa
Radonmétningar Gemensam lagringsyta Bevaras 10 ar PDF Al/papper
De tva senaste protokollen bevaras, de
OVK Obligatorisk ventillationskontroll JGemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Ovriga gallras. Deklaration skickas till
Boverket av entreprendr.
Luftflédesprotokoll Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al gDletr‘;asl senaste protkollen bevaras, de Gvriga
Gallras vid Senaste 3 besiktningarna och intygen sparas,
Elrevision och intyg Gemensam lagringsyta per fastighet . . PDF Al de dvriga gallras. Bevaras hos Elektriska
inaktualitet .
ndmnden.
. . Gallras vid
Drift & skétselinstruktioner Gemensam lagringsyta per fastighet inaktualitet PDF Al/papper
Energistatistik Samarbetsyta Bevaras
Felanmélningar/drenden inkomna via Momentum Gallras Ingen hantering utdver att det sparas i

mail

systemet; mail gallras efter registrering.
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Leverans till

. . . Bevara eller . |Arkiv- . .
Handlingar Forvaring/IT-system . . kommunarkiv Anmarkning
gallringsfrist ¢ format/format
e
Ansokan for tillstandspliktig och
anmélningspliktig verksamhet till ADHS Bevaras PDF Al
myndighet Bassingbad, dricksvatten, enskild brunn.
. . . . De fyra senaste protokollen bevaras, de
Funktionskontroll lekplatser 4 ggr/ar Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al .
Ovriga gallras.
. . Det ¥ tokollet ovri
Sakerhetskontroll lekplatser 1 ggr/ar Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al gaellrS:snas e protokollet bevaras, de dvriga
Bemktgmgsprotokoll gymnastik- Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al ]?e §enaste tva protokollen bevaras, de
utrustning Ovriga gallras.
B_emktnmgsprotokoll trycksatta kérl, Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Fasta anordningar. De se“na§te tvd
hissar mm protokollen bevaras, de dvriga gallras.
.. I . . Gallras efter ny inkommen. Brandlarm, el,
Revisionsbesiktningar Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al . .
sprinkler, talande utrymningslarm.
Resultatet rapporteras in till
Energikartlaggning Samarbetsyta Bevaras Energimyndigheten som kan begéra
rapporter.
De tva senaste protokollen bevaras de 6vriga
Energideklarationer Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras gallras. Deklaration skickas till Boverket av
entreprenor.
Besiktningsprotokoll sotning Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Gallras efter nyinkommen
Besiktningsprotokoll skyddsrum Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Gallras efter nyinkommen
. . . Gallras efter ny inkommen. Brandslackare
koll 1 fastigh B PDF Al . . ’
Serviceprotoko Gemensam lagringsyta per fastighet evaras dbrrautomatik, portar, sprinkler, brand mm.
Brandskyddsdokument Gemensam lagringsyta per fastighet Bevaras PDF Al Gallras efter nyinkommen
. . . . 11 i i .
Dokumentation larmsystem, inbrott Gemensam lagringsyta last mapp gzkzizlftefr PDF Al Ritningar, avtal, uppsigningar.
. . . Gallras efter o
Dokumentation passage Gemensam lagringsyta 14st mapp PDF Al Ritningar, manualer.

inaktualitet
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