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Dokumenthanteringsplan for miljé- och byggnamnden

Dokument- och gallringsplanen é&r ett verktyg for att underlétta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Vixjo kommuns arkivreglemente faststillt av
kommunfullmaktige 2019 § 220 framgér att:

Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
Dokument- och gallringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten
Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstéllda i kommunen har ett ansvar for att halla ordning pa sina handlingar och rensa arbetsmaterial samt gallra enligt dokument- och gallringsplanen.
Arkivombuden pa forvaltningen har i uppgift att gallra handlingar enligt planen, se till att arkivhandlingar forvaras ritt 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. For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett dvergripande ansvar for att
kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. Dokument- och gallringsplanen har uppréttats i samrad med
kommunarkivet.

Bevarande
For den information som man beslutar ska bevaras dr malsittningen att den ska bevaras for framtiden. Dokument- och gallringsplanen beskriver hur handlingar
eller uppgifter ska 6verldmnas till kommunarkivet.

Gallring
Allménna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringssplan géller som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar
fortlopande ska gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan faststéllts. Handlingar inte far

gallras utan gallringsbeslut.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning
Dokument- och gallringsplanen &r indelad efter verksamheter och tanken dr att dokumenten beskrivs i det sammanhang dér de hanteras.

Generellt géller att handlingar som diarieforts i drenden ska ldggas i akten i kronologisk ordning. Arbetsmaterial rensas av respektive handldggare innan drendet
avslutas. Arbetsmaterial och tjansteanteckningar som tillfor drendet nagot i sak registreras och bevaras.

Handlingar Dokumenthanteringsplanen utgar fran de typer av handlingar som finns i verksamheten. Aven handlingar som enbart hantera:
digitalt ska finnas med i planen.

Medium och format Hir anges vilket format handlingarna har nir de skapas eller forvaras i ndrarkiv. Har kan ocksa finns uppgift om mediet ar
digitalt eller papper.

Registrering D - Diarieforing (registrering pa drende eller postlista i castor eller i manuellt diarium)

E - Elektronisk forvaring
O - Objektsregistrering
S - Systematisk forvaring

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

Leverans Overenskomna tider for leverans till kommunarkivet. (enl. 6k betyder enligt éverrenskommelse)

Bevaras eller gallras Hir anges om en handling ska bevaras och gallras. Gallring innebér att handlingarna ska forstoras. Innehaller handlingarna
personuppgifter eller kinsliga uppgifter ska de ldmnas for destruktion.

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

Arkivformat/databérare Hér anges om sérskilda krav stélls pa framstéllningen av handlingarna. (Giller ej inkomna handlingar, nir myndigheten inte
kunnat paverka framstéllningen)

Arkiv 80 Arkivbesténdigt papper

Papper Aldringsbestiindigt papper, brukspapper, trycksaker, fotopapper etc

Nir det giller digitalt lagrade handlingar anges de format som handlingarna ska ha vid leverans till kommunarkivet. Vid
skapandet av denna dokumenthanteringsplan sa har inte alla digitala handlingar fatt korrekt format for leverans till
kommunarkivet dndringar av detta ér planerat att gras under 2023, Vid slutarkivering i E-arkiv for digitala handlingar enligt
denna dokumenthanteringsplan ska detta radgéras med kommunarkivet.

Fragor om dokumenthantering och arkivvird
Nir det giller fragor om arkivhantering, dokumenthanteringsplanen, gallring med mera, ta kontakt med kommunarkivet.

Kommunarkivet@vaxjo.se
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Ovrigt

Beskrivning

Informationshantering Castor

=)

8 Leverans

Medium/ j'-_’, Forvaring/ till Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
format g IT-system |kommun-| gallringsfrist databarare |ordning

9] arkivet

o
Verksamhetsplanering Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a
Internbudget Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a
Delarsrapport/prognos Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a
Arsredovisning Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a
Internkontrollplan Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a
Forteckning Gver Digitalt | D | Castor | enl. 8k BEVARAS Pdf/A-1a

beslutsattestanter
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Personaladministration

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

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

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

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

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

For hantering av handlingar rérande I6neadministration, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade
dokumenthanteringsplanen: https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-
dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Hantera allmdnna handlingar
och arkiv

Lantmaterimyndigheten ar en fristdende myndighet vars arkiv behdver hanteras separat. For information
som inte ar enhetsspecifik utan finns hos manga verksamheter t.ex. mejl, webb, upphandlingar m.m., se
de kommundvergripande informationshanteringsplanerna for allman administration, inkdp, personal och

ekonomi.

Trossen, Arken, Castor, Teams, G:, nararkiv

Fakturaspecifikation, éverklagan av

samfallighetsforening)

Or:ﬂ;:alar:a faktura (inkl. yttrande till domstol,
gallrgs fakturaspec., tidkort), domslut fran
Rakningsarenden Digitalt/papp Nararkiv / efter 2 ar | Papper/P domstol.
9 er Castor (efter | dfiA-1a . .
rendet Pappershandlingar lagras i
vunnit nararkivet i tva ar, darefter gallring.
laga Arendet diarieférs i Castor, dar
krfft) ocksa handlingarna bevaras.
bR:;\;?z‘tgasr;?e planer och Digitalt Castor Bevaras | Pdf/A-1a
Ovriga remisser Digitalt Castor Bevaras | Pdf/A-1a |T.ex. remissvar SOU.
Bevaras
(Pappersh
Fragor, klagomal och e ngar Servicefragor, skrivelser, brev
synpunkter som ar av vikt och Digitalt Castor enl. 6k gallras Pdf/A-1a Tagor, SKilv ’
efter UTANFOR forrattning.
betydelse 9
inskannin
9)
Gallras
zrigzﬁkﬁfrgso::g?‘:l . Digitalt/papp Nararkiv / ) vid Servicefragor, skrivelser, brev
ynpu - 9 er Castor inaktualite UTANFOR férrattning.
eller ringa karaktar t
Protokoll och stadgar expedieras
. av samfallighetsforeningen till
Hantering av - o . .
! samfallighetsforeningsregistret for
myndighetsuppdrag (t.ex. Digitalt Trossen - Gallras registrering. Analoga handlingar
bildande av 9 efter 2 ar 9 9- 9 9

skannas till Trossen, handling
rensas fran Outlook/G: direkt efter
flytt till verksamhetssystem.
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Hantering av évriga uppdrag

Korta uppdrag, gallras direkt efter

o Digitalt Castor, G: - Bevaras | Pdf/A-1a
(t.ex. radgivning som uppdrag) avslut.
Avisering och registrering av AV|s?r|ng om r.eglstrerlng anv
bestammelser (t.ex bestammelse inkommer fran annan
. . Digitalt Trossen - Bevaras | Pdf/A-1a [myndighet (t.ex. Lansstyrelsen,
detaljplaner, naturreservat, e .
byggnadsminne, isotopskydd) Lantmateriet) eller fran
ve9 ’ psky Planenheten.
De registreringar av planer och
. . Consilia, bestammelser som registrerats
Kontrollblad, registrering av Digitalt Nararkivoch| - Gallras | Papper® |4 gare an 2026-01-01 finns
planer och bestammelser o . efter2 ar | df/A-1a . .
mapp pa G: pappersform i nararkiv. Nyare
arkiveras digitalt i G:.
Till och med ar 2025 skrivs
diariekort ut pa papper efter
arendets slut. En
diarienummerordning skrivs ut vid
arets slut. Nar samtliga drenden ar
Diarirenum avslutade skickas diarekort samt
merordning diarienummerordning till
Lantmaterimyndighetens Papper/digit Castor och [skickas till kommunarkivet.
i - . Bevaras |Papper
diarium alt nararkiv kommunark
ivet efter Fran och med ar 2026 skrivs en
arets slut lista i diarienummerordning ut efter
arets slut, innehallande uppgift om
diarienummer och arendemening
fér bevarande i samband med
leverans av handlingarna till
kommunarkivet.
Excelfil
Tillaggsblad, m_mdre _rattelser Papper/digit Nararkiv / Iev_ereurar'als Papper/P
och kompletteringar i alt Arken varje ar till [Bevaras df/A1a
Fastighetsregistret (FR) Lantméaterie
t.
Rattade handlingar och
Bevaras, . X .
Se se rattelsebeslut arkiveras i
Rattelsebeslut forrattningsakter Digitalt Trossen a N ursprungsakten i Arken. Analoga
anmarkning |anmarknin . h
g akter levereras till kommunarkivet
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Handlingar som ar av betydelse for
forrattningens materiella prévning
arkiveras, gallringen dokumenteras
i respektive akt.

Trossen
Handlingar av betydelse fér unsler _ Bevaras, Onglnalrjandhngar arkiveras till
e : . handlaggnin Se se Arken fran Trossen.
forrattningens materiella Digitalt . i s
révnin gstiden, |anmarkning |anmarknin
P 9 Arken efter g Originalhandlingarhandlingar i
arkivering. pappersform gallras 2 ar efter
registrering.
Handlingar tas bort fran G:/Outlook
direkt efter flytt till Trossen.
Handlingar utan betydelse for
Gallras 2 forrattningens materiella prévning
Handlingar utan betydelse for . . far gallras, gallringen
. . Digitalt/papp Trossen / 3 ar efter . .
forrattningens materiella - . . . dokumenteras i respektive akt.
L er nararkiv registrerin
prévning
g Handlingar tas bort fran G:/Outlook
direkt efter flytt till Trossen.
Papperskopior (skickas till
x . kommunarkivet nar aret ar
Aktef (sakerhets_lfop!q.r)“ . Papper/digit Nararkiv och .. Papper/P [komplett) fram till akt 2020/1
a..”ga?”.‘fe lantmateriforattningar alt i G: enl. ok. Bevaras df/A-1a |darefter digitala akter som skickas
for Véxjo kommun till kommunens e-arkiv nar aret ar
komplett.
Handlaggare foljer sarskilt
upprattad rutin for hantering av
forrattningshandlingar med
sekretess.
R . Lasn!ngsubar_ Bevaras Handlingar som &r av betydelse fér
Forrattningshandlingar - a arkivskap i eller o . L
) A . Digitalt/papp . . Se forrattningens materiella prévning
innehallande sekretess enligt nararkivet o gallras . .
er . anmarkning . arkiveras, gallringen dokumenteras
OoSL och saker efter 2 ar, i respektive akt
lagringsyta se anm. P ’
Handlingar utan betydelse for
forrattningens materiella prévning
far gallras, gallringen
dokumenteras i respektive akt.
Installda eller aterkallade arenden
Bevaras till 2025-03-01 gallras efter tva ar,
Férrattningsakter, aterkallade | Digitalt/papp Trossen/Ark eller bade digitalt och analogt.
(installda) er en och ) gallras
nararkivet efter 2 ar, Installda eller aterkallade drenden
se anm. fran 2025-03-01 arkiveras digitalt i
Trossen och lagras i Arken.
Kronologisk
- ordning i
Forrattning, avvisad D|g|taeltr/papp nararkivet, - Bevaras P;?Kirép
Trossen,
Castor
Taxebeslut Digitalt Castor enl. 6k Bevaras | Pdf/A-1a
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Tecknas med statliga Lantmateriet,

Kvalitetsavtal Digitalt Castor enl. 6k Bevaras | Pdf/A-1a I,
avtalstid 3 &r.
Upprattas arsvis. Upprattad plan
Kvalitetsplan Digitalt G: enl. 6k Bevaras | Pdf/A-1a |och uppfoljning av utfort arbete
diarieférs.
Verksamhetsanknutna avtal Digitalt Castor enl. 6k Bevaras | Pdf/A-1a |T.ex. Arken, Trossen, Geosecma.
PUB-avtal Digitalt Castor | enl.ok | Bevaras | PafiA-1a |- oo avtal forverksamhetsunika
system.
Forrattningsstatistik rapporteras
Férratiningsstatistik nationel Digital G: enl. 5k | Bevaras | PdfiA-1a |2rSVis til KLM-samverkan samt tl
SLM. Arsvis oberoende
rapport/analys fran SKR.
Gallras Underrattelse om
Underrattelse om . vid samrad/granskning for detaljplan,
. . Digital Castor - . . . : .
samrad/granskning inaktualite oversiktsplan, vagplan,
t jarnvégsplan, naturreservat.
Gallras
Bestalningsarende utrednin nar Bestallningsarendet sparas ner i
9 9 Digital Outlook / G: - detaljplan mapp pa G: och gallras da fran
grundkarta .
en vunnit QOutlook.
laga kraft
Gallras Skapas i Trossen och lagras dar
. . . . Trossen / eftler under handlaggningstiden, men vid
Fastighetsforteckning Digital Castor - detaIJpIap Pdf/A-1a fardigstallande diariefors den i
en vunnit
Castor
laga kraft
Samlingsdrenden Nr 1-5
Register éver inkomna och Papper/digit Originalhandling skannas in och
upprattade arenden som inte far ppalt 9 Castor Bevaras [Pdf/A-1a [registreras digitalt darefter gallras

ett eget arende, diariefors

1 - Information fran
Lantmateriet

2 - Brev/Brevsvar som inte
registreras pa annat satt

3 - Rattelse och kompletteringar
i fastighetsregistret

pappershandlingen
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