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VOFAB

Hos oss viixer ménniskor

1. Syfte

Syftet med dokumethanterinsplanen &r att bevara och gallra information korrekt ar i enlighet med Viaxjo
kommuns arkivreglemente. Varje myndighet ska upprétta en dokumenthanteringsplan. Detta for att pa
basta sitt tillgodose arkivvarden (se SFS 1990:782).

2. Omfattning
Gdller all Vofabs personal och deras hantering av dokument tillhérande Vofab.
3. Referenser

Beskrivning av lagringsytor och dokumenttyper xxx
Riktlinjer for diariehantering, 037

Arkivbeskrivning 041

Vixj6 kommuns arkivreglemente

Vixjo kommuns verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan
(ekonomi & kommunikation)

4. Ansvar

Alla medarbetare pd Vo6fab har ett ansvar for att hélla ordning pé sina handlingar och rensa arbetsmaterial
samt gallra enligt dokument- och gallringsplanen. Arkivombuden pé forvaltningen har i uppgift att gallra
handlingar enligt planen, se till att arkivhandlingar forvaras rétt och skota leveranser till kommunarkivet.
Varje myndighet (ndmnd eller motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att
myndighetens arkiv hanteras efter arkivreglemente och dokument- och gallringsplanen.

5. Genomfdérande

5.1 Bevarande

Den information som ska sparas ska bevaras for framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver hur
handlingar eller uppgifter ska dverlamnas till kommunarkivet.

5.2 Gallring

Allméanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen efter beslut. En antagen dokument-
och gallringsplan galler som gallringsbeslut. Det innebar att handlingar fortlépande ska gallras (forstoras)
i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokument- och gallringsplan
faststallts.

5.3 Forklaring till dokumenthanteringsplan indelning

Dokument- och gallringsplanen ar indelad efter verksamheter och tanken ar att dokumenten beskrivs i
det sammanhang dar de hanteras. For att underlatta finns ett alfabetiskt index. Generellt géller att
handlingar som diarieforts i arenden ska laggas i akten i kronologisk ordning. Arbetsmaterial rensas av
respektive handlaggare innan drendet avslutas. Arbetsmaterial och tjansteanteckningar som tillfor
drendet nagot i sak registreras och bevaras.



VOFAB

Hos oss viixer ménniskor

Handlingar Dokumenthanteringsplanen utgér fran de typer av
handlingar som finns i verksamheten. Aven handlingar som
enbart hanteras digitalt ska finnas med i planen.

Medium och format
Har anges vilket format handlingarna har nar de skapas.

Har kan ocksa finns uppgift om mediet ar e-handling eller
papper.

Registrerin
& g D — Diarieforing (registrering pa drende eller postlista 1

Ciceron eller i manuellt diarium)

E - Elektronisk forvaring (dokumentation som férvaras i
verksamhetssystem utan nagon specifik sortering)

O — Objektsregistrering (dokument som forvaras och
sorteras utifran fastighetsbenamning,
fastighetsbeteckning, objektsnummer eller
projektnummer)

S — Systematisk forvaring (handlingar sorteras pa annat
systematiskt satt 4n ovan ndmnda)

Forvaring Hur handlingarna forvaras innan de levereras till
kommunarkivet eller slutarkivet. Om handlingen lagras i
en databas finns uppgiften om vilket IT-system som
hanterar handlingen hir.

Leverans Overenskomna tider for leverans till kommunarkivet eller
slutarkivet.
Bevara eller gallringsfrist Har anges om en handling ska bevaras eller gallras.

Gallring innebér att handlingarna ska forstoras.
Innehéller handlingarna personuppgifter eller kdnsliga
uppgifter ska de ldmnas for destruktion.

For gallringsbara handlingar beslutas om sarskilda
gallringsfrister. Gallringsfristen raknas normalt fran den
tidpunkt som handlingen kom in eller upprattades.
Undantag specificeras i planen.

Arkivformat/databéarare Har anges om sarskilda krav stélls pa framstallningen av
handlingarna. (Galler inte inkomna handlingar, nar




myndigheten inte kunnat paverka framstéallningen)

VOFAB

Hos oss viixer ménniskor

Arkiv 80

Arkivbestiandigt papper

Papper

Aldringsbestindigt papper,
brukspapper, trycksaker,
fotopapper etc

Inga sérskilda krav pa
framstéllningen (gallringsbara
handlingar)

Nar det galler digitalt lagrade handlingar anges de format
som handlingarna ska ha vid leverans till kommunarkivet.
Radgor med kommunarkivet.




Diarium/3rendehanteringssystem

Dokumenthanteringsplan for Véfab

Dokumentation kring drenden som behandlas i styrelsen férvaras i Ciceron.

Beslutad av Vofabs styrelse
2020-XX-XX

Ciceron

E-handling

Databas

Diarielista - kronologisk lista 6ver Rapport/utskrift Parm 5ar Bevaras Skrivs ut efter varje arsskifte.
registrerade drenden Satts i parmen for
diarieférdahandlingar.
Synpunkter och klagomal fran Papper/ e-handling Parm/Ciceron 5ar Bevaras Vid projekt som har stor
allmanheten med tillhérande uppmarksamhet skapas
korrespondens och beslut samlingsakt for inkomna
synpunkter och klagomal
N6jd Kund -undersdkningar Papper/ e-handling Parm/Ciceron 10ar Bevaras Endast sammanstallningar

bevaras. Gallring av enkater gors
efter att en sammanstallning
finns.

Felanmilningar

e-handling

Se fastighet och forvaltning

allméan handling med
besvdrshanvisning

Begdran om utldmnande av allméan Papper/ e-handling Parm/Ciceron - 2ar Nar en begdran hanskjuts till

handling myndigheten ska den diarieforas.
Vid telefonférfragan gor en
tjansteanteckning som satts i
parmen "ej diarieférda
handlingar".

Avslag pa begaran om utldimnande av  |Papper/ e-handling Parm/Ciceron 5ar Bevaras

7(25)



Dokumenthanteringsplan for Véfab

Beslutad av Vofabs styrelse
2020-XX-XX

Tjansteskivelser Papper/e-handling |D Parm/Ciceron 5ar Bevaras
Yttranden och remissvar Papper/e-handling |D Parm/Ciceron a Bevaras
Policydokument Papper/e-handling |D Parm/Ciceron 5ar Bevaras
Rapporter Papper/e-handling |D P&rm/Ciceron a Bevaras Delars- och arsrapporter
rapporteras i stratsys.
Arbetsordning for styrelsen Papper D Parm/Ciceron 5ar Bevaras
Bolagsordning Papper D Parm/Ciceron 5ar Bevaras
Affarsplan e-handling D Ciceron/Stratsys 53 Bevaras
VD-instruktion Papper D Parm/Ciceron 5a Bevaras
Samrad detaljplaner
Yttande pa samradhandling, 5 ar
detaljplaner Papper/e-handling D P&rm/Ciceron Bevaras
Administration av sammantraden
Kallelser/motsvarande till styrelse E-handling D |Ciceron 2ar
Styrelse- och bolagsstdmmors protokoll Orginalen forvaras hos
Papper D [Parm 10ar Bevaras Arkiv 80 registratorn
Anteckningar fran arbetsplatsmoten Samlingsakt arsvis i Ciceron
och liknande E-handling S/D |Sharepoint 5ar Bevaras
Ovriga originalprotokoll t ex Orginalen forvaras hos HR-
samverkan, forhandlingar Papper S Parm 10 ar Bevaras partner
Administration 6vergripande fastigheter
Bolagsverkets registreringsbevis Papper D Parm/Ciceron 5ar Bevaras Forvaras hos ekonomichef
Registreringsbevis momsplikt, fskatt Papper S Parm Bevaras Forvaras hos ekonomichef
Administration 6vergripande verksamhetsstyrning och uppféljning
Skrivs ut for diarieforing - ligger
Riktlinjer Papper D Parm/Ciceron 5ar Bevaras pa sharepointyta.
Instruktioner, rutiner och beskrivningar Allt finns digitalt
i ledningssystem E-handling S Sharepoint Ajourhalles
Certifikat eller motsvarande
Magfaldscertifiering Papper D Parm/Ciceron bevaras
Certifikat eller motsvarande
Miljodiplomering Papper/E-handling D Parm/Ciceron bevaras
Administration fordon
Fordonsférteckning E-handling S Sharepoint ajourhalles
Registreringsbevis E-handling S Parm Vid inaktualitet
Drivmedelskort - handlingar E-handling S Parm
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Arbetsmiljo-inspektioner

Dokumenthanteringsplan for Vofab

Nér personalakten avslutas skickas den till kommunarkivet. HR-partner gallrar enligt plan.

Beslutad av Vofabs styrelse
2020-XX-XX

Personec, Adato, IA

E-handling/kopia

IA/Ciceron

Bevaras

Disciplinara atgarder

Skriftlig erinran, disciplinpafoljd

Papper S Personalakt Bevaras varning, avskedande, omplacering
Handlingar angdende
arbetsskador Papper S Personalakt Bevaras
Arbetsskadeanmalan till
arbetsmiljoverket e-handling/ papper |E Kopia i personalakt Bevaras
Anmalan till AFA
e-handling/ papper |E IA/Kopia i personalakt Bevaras
Delegation av
arbetsmiljéansvar Papper S Personalakt Efter avslutad anstallning

Arbetsinstruktioner

Se Instruktioner, rutiner och
beskrivningar i ledningssystem under
Styrelse och drendehantering

e-handling E Visma rekrytering
Ansokningshandlingar Papper 2ar Fran ej anstéllda personer
Anstéllningsavtal Papper S Personalakt Bevaras
Antagen ansokan med
bilagor (meritférteckning
med betyg) Papper S Personalakt Bevaras
Forsakran om bisysslor Papper S Personalakt Bevaras
Forsdakran om
informationssdkerhet Papper S Personalakt Efter avslutad anstallning
Forsdakran om
uppférandekod Papper S Personalakt Efter avslutad anstallning
Anstéllningsintyg/-betyg Papper S Personalakt Bevaras
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Beslutad av Vofabs styrelse

2020-XX-XX
Om det finns en sa bevara sista
Befattningsbeskrivning Papper S Personalakt Bevaras version
Utbetalning av I6n Samtliga dokument avseende utbetalning av 16n hanteras av kommunledningsférvaltningen/I6nekontoret med undantag av nedanstaende.
Skrivs ut om kvitton bifogas
Reserdkning med bilagor  |E-handling/paper [S Personec 10ar reserakningen.
Lénerapport (till
pensionforvaltare) Kopia S Parm 10ar Skrivs ut
Ovriga personaldrenden
Beslut om sjukersattning/
aktivitetsersattning fran
Forsakringskassan Papper S Personalakt Bevaras
Sjukintyg Papper S Personalakt 2ar
Lakarintyg rorande arbetsskada
Lakarintyg Papper S Personalakt 2ar bevaras i personalakt
Forhandlingsprotokoll Papper/E-handling (D Parm/Ciceron 10 ar Bevaras
Avtal Papper/E-handling (D Parm/Ciceron 10 ar Bevaras
MBL-protokoll som ror enskild person
MBL-protokoll Papper D Parm/Ciceron 5ar Bevaras kopia i peronalakt.
Arbetsinriktad rehabilitering
Rehabiliteringsutredning Papper S Personalakt Bevaras
Omplaceringsutredning Papper S Personalakt Bevaras
Pension och uppsagning
Entledigande Papper S Personalakt Bevaras
Underrattelse om
uppsagning Papper S Personalakt Bevaras
Varsel till facklig
organisation Papper S Personalakt Bevaras
Uppsdgningsbesked Papper S Personalakt Bevaras
Enskild 6verrenskommelser kring
Pensionsavtal Papper S Parm/Personalakt Bevaras pension.
Nycklar och passerkort
Kvittenslista nycklar Papper S Parm 2ar Efter inaktualitet
Taggar kvittenser Papper S Parm 2ar Efter inaktualitet
Information till personal
Manadsbrev E-handling S/D |Passet/Ciceron 5ar Bevaras Diariefor arsvis i ett samlingsarende
per ar i Ciceron
Ovrigt inom personaladministration
tillbud, olyckor, forbattringsforslag,
Anmalningar i IA E-handling S 1A Bevaras avvikelser etc
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Dokumenthanteringsplan for Véfab Beslutad av Véf:zszgt;'&e';;

Upphandlingsforfarande for tjanster och produkter hanteras och férvaras av Upphandlingsenheten. Upphandling av byggentreprenader handlas upp genom upphandlingsenhetens
system. Nar hyresavtal och 6vriga avtal ar skrivna med upphandlad avtalspart.
Direktupphandling 6ver 100 tkr ska dokumenteras och diarieforas.

Tensign

Avtal och ramavtal e-handling S Tendsign, Parm 10 ar Bevaras. Kopior pa avtal och upphandlade via
Om handlingar upprattas i pappersavtal scannas in och laggs i
pappersformat levereras de avtalslista.
till kommunarkiv. Annars
bevaras de i systemet.

Forvaltningsavtal Papper S Parm 2ar

Vid vasentliga belopp och avvikande

Avrop fran ramavtal papper/e-handling|D Parm/Ciceron Bevaras karraktar

Borgensforbindelser,

bankgarantier Papper S Parm 10 ar

Begdran om

aterlamnande av

borgensforbindelse

bankgaranti Papper S Parm 10 ar

Kopia av

borgensférbindelse som

ar aterlamnad Papper S Parm 10 ar

Inbjudan att Iamna anbud|E-handling/papper|D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for

upphandlingar > 100 000 kr

Offert E-handling/papper|D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for

upphandlingar > 100 000 kr

Bestallning E-handling/papper|D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for

upphandlingar > 100 000 kr
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Beslutad av Vofabs styrelse

2020-XX-XX

Antagna anbud Papper D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for
upphandlingar > 100 000 kr

Ej antagna anbud E-handling/papper|S Ciceron/Tendsign 4 ar efter upphandlingstidens Dokumentationskrav for
utgang upphandlingar > 100 000 kr

Anbudsforteckning E-handling/papper|D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for
upphandlingar > 100 000 kr

Korrespondens (in och  [E-handling/papper|D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for
utgaende skrivelser) upphandlingar > 100 000 kr

Tilldelningsbeslut med Papper D Ciceron/Tendsign 5ar Bevaras Dokumentationskrav for

utvardering

upphandlingar > 100 000 kr
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Beslutad av Vofabs styrelse
2020-XX-XX

Forsakringar upphandlas av utsedd upphandlare. Fastighetschef samordnar bolagets forsikringsinnehav. Skadeanmalningar hanteras VD och/eller ansvarig chef.

Prevnet (materialskador) IA (personskador)

Akutparm Papper S Parm Ajourhalls

Beredskapsparm Papper S Parm Ajourhalls

Brandskydd och Papper S Parm, uppsatta vid Ajourhalls

utrymningsplaner aktuell plats

Skadeanmalan till Papper D Ciceron 5ar Bevaras Vid personskada pa anstalld laggs

forsakringsbolag samt kopia i personalakt.

ovrig korrespondens av

betydelse for drendet* ej

fordon se nedan

Fordonsforsakring Papper S Parm 2ar Efter att bilen salts eller skrotats

Skadeanmilan till Papper S Parm 2ar Efter att bilen salts eller skrotats. Vid

fordonsférsakrings-bolag personskada pa anstalld laggs kopia i

samt ovrig korrespondens personalakt.

av betydelse for arendet

Forsakringshandling Papper/e-handling|S Parm 2 ar efter upphorande

Bevakningssystem Film-filer S Databas for Gallras automatiskt efter 30 Enbart behorig personal far granska
bevakningssystemet dagar filmer.

Passagesystem loggar e-handling S Larm- och lassystem Gallras automatiskt efter 90

dagar




Beslutad av Vofabs styrelse

Dokumenthanteringsplan for Vofab
2020-XX-XX

Nar fastighet kops eller saljs

Képehandlingar Papper (e} Kassaskap Bevaras Kallaren

Lagfartsbevis Papper (0] Kassaskap Bevaras Kallaren

Momsregistrering Papper (e} Parm* Bevaras sa lange fastigheten Beslut om skatteskyldighet under

ags darefter gallras efter 7 ar uppférande

*Hos ekonomichef

Momsregistrering Papper 0] Parm* Bevaras sa lange fastigheten Forsta utstallda hyresavi med moms.

ags darefter gallras efter 7 ar
Avtal for arrende, Papper (e} Hangmapp, arkivsképl Vid forsaljning av fastighet Om géllande vid forséljning 1. Nyttjanderdtter férvaras i
nyttjanderatt och servitut P4rm?> overlamnas de till ny dgare hdngmapp
Pirm> och kopia bevaras 2. VEAB:s servitut férvaras i pdrm hos

ekonomi
3. Ledningar etc 6ver fastigheten
férvaras i pdrm eller i Incit hos CAD-
ansvarig

Avtalshandling vid Papper (e} Kassaskap Bevaras Kallaren

forsaljning av fastighet

Vardering E- (e} Hangmapp, arkivskap |[Vid férséljning av fastighet Bevara Externa varderingar. Skriv ut och

handling/Papper spara i hdangmapp i dokumentskap.
Pantbrev Papper (e} Parm 2 ar efter inaktualitet Kopior
Lantmateri-forrattning Papper (0] Parm Gallras vid inaktualitet *Forvaras hos CAD-ansvarig

Nar en fastighets hyrs ut

Incit
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Dokumenthanteringsplan for Véfab Beslutad av Vofabs styrelse

2020-XX-XX

Debiteringslistor for hyror(Papper S Parm 7 ar
Férhandlingsprotokoll Papper S Parm 10 ar Bevaras
med hyresgastforeningen
Hyreskontrakt Papper/E- 0 Incit/Hangmapp, Ajourhalles. Gallras 2 ar efter

handling arkivskap upphoérandet
Tilldggsavtal Papper (o] Hangmapp, arkivskap Ajourhalles. Gallras 2 ar efter Forvaras med hyresavtal.

upphorandet

Lagsokning inkasso Papper S Parm 10 ar
Lagenhetsbesiktning och |Papper S Hangmapp, arkivskap Kan gallras vid inakutalitet
avflyttningsprotokoll

Nar lokal hyrs in at kund
Incit

Avtal fér inhyrning mellan|Papper/e- 0 Incit/Hangmapp, Ajourhalles. Gallras 2 ar efter
Vofab och handling arkivskap upphérandet
Fastighetsagare
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Beslutad av Vofabs styrelse

Dokumenthanteringsplan for Vofab
2021-XX-XX

Att forvalta en fastighet
Limefield, Chemgroup, Aperix

Polisanmalan av inbrott, Papperskopia (e} Parm 2ar
skadegorelse, klotter
Papper/e-
Drift och skétselinstruktioner |handling (0] Parm/Sharepoint/G: Ajourhalles
Felanmélan e-handling () Limefield Vid inakutalitet
Rondering e-handling [0} Limefield/Aperix Vid inakutalitet
Besiktningprotokoll for e-handling
utrustning (e} Papper/Kundportal Gallras efter ny besiktning Ex. Lekplats, Gymnastik
Besiktningprotokoll for fast e-handling
anordning (0] Papper/Kundportal Gallras efter ny besiktning Ex. Trycksatta karl, hiss
e-handling Vissa SDB bevaras i enligt
Kemikalielistor S Chemgroup Ajourhalles arbetsmiljolagstiftning
papper/e-
Tillstand for kemiska produkter|handling S Parm Vid inakutalitet
pdf
Koldmedie arsrapporter S Sharepoint 2ar Skickas digitalt till tillsynsmyndighet
Energistatistik e-handling S Incit/Mestro Bevaras
Ansokan for tillstandspliktig Papper/e-
och anmalningspliktig handling Bassangbad, Dricksvatten/enskild
verksambhet till myndighet D Ciceron Bevaras brunn
Egenkontrollsprogram for e-handling D Ciceron Bevaras Enbart vid framtagande och storre
tillstands- och eller revidering dar
anmalningspliktig verksamhet egenkontrollsprogrammet beslutas
hos tillsynsmyndighet diariefors
dokumentet. Revideringar diariefors
inte.
Dricksvattenanalyser e-handling Kundportal Gallras vid inakutalitet
Vattenanalyser bassangbad e-handling Kundportal Gallras vid inakutalitet
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Beslutad av Vo&fabs styrelse

2021-XX-XX
Radonmatningar Papper S Parmar 10 ar Bevaras
Papper/e-
OVK handling S Parm/Q3web Gallras efter ny kontroll
Elrevisonintyg Kopia () Kundportal Gallras vid inaktualitet Bevaras hos Elektriska namnden
Avfallsstatistik e-handling 0] Kundportal Gallras vid inaktualitet Informationen &dgs av avtalad
entreprendr. Finns for bolaget i
arsredovisning
Papper (dldre
Lasscheman lasscheman) 0 Parm/Assa Performer Ajourhalles
Papper/e- Statusutredningar av fastighet ,
Utredningar handling D Ciceron Bevaras exempelvis fuktundersokning
Underhallsplaner e-handling 0 Raindance Vid inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Nar byggprojekt genomfors fran upphandling till fardigstallande.

Handlingar rorande byggprojektet forvaras i projektparm. Parmen gallras efter slutbesiktningar enligt tidsangivelser.

Storre projekt for sin ekonomiska redogorelse i projektmodul i raindance.

Beslutad av Vofabs styrelse
2020-XX-XX

Tendsign, Raindance, Incit, byggnet

Anbud antagna e-format Projektparm/Tendsign |10 ar Bevaras
Ej antagna anbud e-format Tendsign 4ar
Anbudsoppnings-protokoll |e-format Tendsign 10 ar Bevaras
Anbudsutvardering,
sammanstallning e-format Tendsign 10 ar Bevaras
Anmaélan till
arbetsmiljoverket Projektparm 10 ar
Kvalitets-, miljé och
Arbetsmiljoplan Projektparm 10 ar Bevaras
Bestallningsskrivelser Papper Projektparm 10ar Bevaras
Bestallningsskrivelser for  |Papper Fastighetsparm 7ar* *Vid storre underhall bevaras och
underhall sands till kommunarkiv efter 10 ar.
Bestallningskrivelser till e-format 7ar
byggservice
Bestallningsbekraftelse E-format 7 ar
10 ar efter slutbesiktning,
Protokoll for
Byggmotes- o kulturminnesmarkta hus
byggmotesprotokoll Papper Projektparm bevaras
Byggmotes- o
byggmotesprotokoll
underhall, mindre projekt |Papper Fastighetsparm 10 ar Bevaras
Bygghandlingar Papper Projektparm 2 ar - efter slutbesiktning Bevaras Ofargat papper, nervikta
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Dokumenthanteringsplan for Vofab

Beslutad av Vofabs styrelse

2020-XX-XX
Projektparm/ Handlingar arkiveras hos
Bygglovshandlingar Papper o Fastighetparm 2 ar efter slutbesiktning Byggnadsnamnd.
Besiktningsprotokoll Papper o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning
Egenkontroller Papper o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning
Forfragningsunderlag e-format s Tendsign/Byggnet 5 ar efter upphandlingen var Forfragningsunderlag som bestar av
klar. Se anmarkning ritningar, arbetsbeskrivningar m.m.
gallras om det finns en bygghandling.
Handlingarna maste dock finnas kvar i
minst 4 ar fran upphandling (LOU).
Om bygghandlingen saknas ska
forfragningsunderlaget bevaras.
Den del av forfragningsunderlaget
som ar en 6vergripande beskrivning
av vad som upphandlas bér bevaras.
Garantihandling Papper o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning
Kalkyler,
kostnadsberakningar Papper o Projektparm/ Raindance 10 ar efter slutbesiktning
Korrspondens av vikt (sadan som
kravs for att forsta projektet) bevaras.
Synpunkter fran allménhet se styrelse
Korrespondens Papper o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning. Se anmérkning och drendehantering.
Efter att tillaggsavtal eller nytt
Ramavtal (hyresunderlag) o Projektparm 2ar kontrakt ar skrivet.
Relationshandlingar E-handling o G: Sista version bevaras Kopplade till Incit
Samordnad
funktionskontroll E-handling o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning
Slutredovisning Papper/e- Projektparm/raindance |10 ar Vid mindre projekt lamnas
handling slutredovisningen till
ekonomienheten.
Projektparm/fastighetsp Handlingar arkiveras hos
Start och slutbevis Papper o arm 2ar Byggnadsnamnd.
Papper/e-
Tilldelningsbeslut handling o Tendsign/projektparm |10 ar Bevaras
Papper/e-
Tidsplan handling o Projektparm 2 ar efter slutbesiktning
Tillganglighets-beskrivning |Papper o Projektparm 10 ar efter slutbesiktning
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VA-anmalan Papper o Projektparm 2 ar efter slutbesiktning
Yttrande fran skyddsombud [Papper o Projektparm 2 ar efter slutbesiktning
ATA-listor (dndrings och
tillaggsarbeten) Papper o Projektparm 2 ar efter slutbesiktning

Se synpunkter och klagomal under
Skrivelser, kontakt med Styrelseadministration och
allmanheten E-handling D Ciceron drendehantering

Ciceron/Kopia i Original diariefors, Kopia

Ansdkan miljobyggnad E-handling projektparm gallras
Dokumentation for E-handling Byggnet 10ar Matrialloggbok bevaras Handlingar av vikt for projektet eller
miljobyggnad byggnaden bevaras. Ovriga gallras

innan 6verlamnande till

kommunarkiv.

Certifikat eller motsvarande

Certifiering Miljobyggnad |Papper D Parm/Ciceron bevaras
Sarskilda utredningar
sasom arkeologi, geoteknik [Papper/e-
och miljé handling o Projektparm 10ar Bevaras
Underlag (ritningar etc) fér |Papper/e-
underhallsarbeten handling o Gallras vid inaktualitet Foljer med fastighetsagaren.
Underhallsplan (budget och
underlag till hyra) E-handling o Raindance Bevaras
Ansokan eller anmélningar Ex. byggnadsminnen, sanering av
till myndighet E-handling D Ciceron Bevaras mark etc
Personalliggare dverlatelse |Papper D Ciceron Bevaras
Personlliggare internt E-format o) Gallras efter byggslut. System kopplat till skatteverket
Personalliggare E-format o Gallras efter byggslut. System kopplat till skatteverket
Bas P & U- overlatelse Papper o Projektparm Gallras efter inaktualitet
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Om inget annat angivits i detta dokument foljer Vofab den av KFs beslutade processbaserade dokumenthanteringsplanen fér ekonomiprocessen.
Raindance, Stratsys

Hallbarhetsredovisning  |E-handling/Papper|D Ciceron/Kassaskap 5ar Bevaras * kan vara en del av arsredovisningen.
Huvudbok

Delars- och arsrappporter
Vaxjé kommunbudget

E-handling S Stratsys Bevaras
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Att kommunicera ut information till berérda parter och intressenter.
Vo6fab har tagit del av KFs beslutade processbaserade dokumenthanteringsplan och tagit ut de handlingar som vi hanterar.
Om inget annat angivits i detta dokument foljer Vofab den av KFs beslutade processbaserade dokumenthanteringsplanen fér kommunikation.

SiteVision, Sharepoint, Sociala medier (webbplats, linkedin),G:

Vid oldgenheter diariedfors alla

Behovsanalys E-handling (0] Passet 5ar Bevaras PDF handlingar i drendet ihop.
Vid oldgenheter diariedfors alla
Effektkartlaggning E-handling (0] Passet 5ar Bevaras PDF handlingar i drendet ihop.

Arbetsmaterial hos

Tillganglighetsanalys E-handling S kommunikator Gallras vid inaktualitet
Bevaras i samband och i
Webbpublicerings- enlighet med arkivering av
Nyheter pa webb E-handling S verktyg webbplats.
Bevaras i samband och i
Webbpublicerings- enlighet med arkivering av
Krismeddelanden E-handling S verktyg webbplats.
Webbpublicerings-
Textinnehall webb E-handling S verktyg Gallras vid inaktualitet

Bevaras, arkiveras i samband
med att konto for sociala
Sociala medier och inldgg |Enligt 6verenskom(S Sociala medier medier stdangs ned

Bevaras, arkiveras i samband
med att konto for sociala
Kommentarer Enligt 6verenskom|S Sociala medier medier stangs ned
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Stétande/krakande
kommentarer

Papper

D

Sociala medier,
Ciceron

Bevaras, se anmarkning

Ta en skarmdump, gallra sedan
kommentaren fran den publika ytan
och diariefor den.

Tillhandahalla formgivet material (broschyre

r, folders etc)

Korrektur E-handling S G: e-post Gallras vid inaktualitet
Manus E-handling S e-post Gallras vid inaktualitet
Formgiven inbjudan E-handling/Papper|S G: 5ar Bevaras
Formgivet material E-handling/Papper|S G: 5ar Bevaras

Tillhandahalla information via samarbetsytor (Passet, teams)

Samarbetsrum och
textinnehall

E-handling

Sharepoint, teams

Gallras vid inaktualitet
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