Videum AB Dokumenthanteringsplan Antagen av styrelsen 2012-12-12
Senast reviderad 2021-03-18

Handlingar Ordning Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Arbetsordning for styrelsen Diarieférs  |Arkivet Bevaras/papper Tillsammans med styrelseprotokoll

Manadsméten minnesanteckningar Intranatet 2ar

Arkivbeskrivning och arkivférteckning Parm i arkivet Bevaras

Bolagsordningar Arkivet, Intranat Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Bolagsordningar Foretagsfabriken Arkivet Bevaras Aktierna i Féretagsfabriken har salts till Vixjé kommun

Bolagsstammoprotokoll Diarieférs  |Arkivet Bevaras

Bolagsverket handlingar (PRV) Diarieférs  |Arkivet 5 &r Kopior gallras

Bolagsverket (PRV) Reg.bevis Diarieférs Bevaras

Bolagsverket, Andringsbevis Diarieférs Bevaras

Attestférteckning Diareférs Intrandt Bevaras Kopia pa intranitet

Delegationsbeslut Personalakt/ Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga

fore" anstéllningsavtal i systemet There fore

Diarium Ciceron Bevaras Register (diarienummerordning och
klassificeringsstruktursordning)

Diarieférda handlingar Arkiv/brandsikert arkivskap Bevaras For arenden som upprittats fr.o.m. 2019-01-01 giller att
handlingar som inkommiit eller uppréttats pa papper liggs i
pappersakt medans digitalt inkomna eller uppriattade
handlingar sparas i Ciceron.

Begdran om utlimnande av allmin Diarieférs Vid inaktualitet Nar en begiran hanskjuts till myndighet ska den diarieféras
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Avslag pa begiran om utlimnande av Diarieférs Bevaras Papper/digitalt

Forvaltningsavtal Bevaras

Kundundersékning, sammanstallning Elektronisk Bevaras Underlag (enkiter) kan gallras vid inaktualitet

Enkitsvar VSP-aktiviteter Server 5 ar

Policys Diarieférs  |Arkivet, Intranit Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Planer Diarieférs  |Arkivet, Intranit Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Riktlinjer och rutiner Server, Intranit Gallras Ovriga kan gallras vid inaktualitet

Projektdirektiv, EU-projekt Diarieférs  |Arkivet Bevaras

Utredningar Diariefors  |Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Reklam (mail och fysisk reklam) Gallras omedelbart

Skrappost (mail och fysisk post) Gallras omedelbart

Styrelseprotokoll Diarieférs  |Arkivet Bevaras Arkiv 8o

Systemdokumentation Lokal server Bevaras

VD instruktion Diarieférs  |Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Agardirektiv Diarieférs  |Arkivet Bevaras Kopior gallras

Handlingar som ska bevaras som protokoll, beslut och andra handlinga av betydelse skrivs ut pa Arkiv 80 och skrivs p4 med aldersbestindig penna.

Ovriga handlingar kan skrivas ut p4 aldringsbesténdigt papper (godként vanligt kopieringspapper).
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1.4.1.1. Uppritta budget

Budgetunderlag Lokal server + Insikt Gallras vid inaktualitet

Budget Diariefors [Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Affarsplan Diarieférs |Arkivet + Stratsys Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

1.4.1.2 Uppféljning

Bokslutsbilagor Nararkiv/There Fore Bevaras Under 2020 évergar ekonomiavdelningen till digitala
bokslutsbilagor.

Bokslutsspecifikationer Nararkiv/There Fore 7 ar Under 2021 évergar Videum till digitala
bokslutsspecifikationer.

Underlag fér upprittande av rapporter Lokal server Gallras vid inaktualitet  [Avser uppréttat och inhdmtat underlag fér Delarsrapport och
Arsredivisning

Delarsbokslut Diarieférs |Arkivet Lokal server 10 ar Innevarande/Foreg ar hos adm chef

Delarsrapport (Stratsys) Diarieférs [Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Arsbokslut Diarieférs |Arkivet + Digitalt Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Arsredovisning Diarieférs [Arkivet Bevaras Flyttas fran styrelsehandlingarna till arkivet vid arets slut

Arsredovisning tryckt kortversion Arkivet 1 ex Bevaras

1.4.2.1 Internkontroll

Risk och vésentlighetsanalys Diariefors |Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras

Internkontrollplan Diarieférs |Arkivet Bevaras Tillsammans med styrelseprotokoll, kopior gallras
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Intern kontroll Diariefors [Arkivet Bevaras Redovisas till styrelsen i arsrapport
Sjalvskattning per organisatorisk enhet Stratsys Gallras vid inaktualitet  |Sjalvskattning av intern kontroll gérs pa ledningsniva i bolag
och férvaltning. Rapportering gérs férkonsoliderad
sammanstillning till kommunstyrelsen och
kommunfullmiktige.
Granskningsrapport uppféljning av intern  [Diarieférs |Arkiv + Stratsys Bevaras Avser samtliga granskningsrapporter oavsett om de
kontroll rapporteras |6pande eller i samband med arsbokslutet.
Bevaras tillsammas med styrelsehandlingar
2.4.1.1 Kassahantering
Kontoutdrag fran bank, plusgiro/bankgiro Kontoférande institut 7 ar

Utskrift fran ekonomisystemet fér manatlig
avstamning mot bankkontoutdrag

Lokal server

Gallras vid inaktualitet

Avser utskrift fran ekonomisystemet fér daglig avstimning
mot bank.

Lokal server

kortterminaler

Dagrapport (Babs) 7 ar Avser sammanstallning av kassaregistrets registreringar
avseende dagens forsiljning.
Kassarapporter/ journaler, inklusive avslut Lokal server + Ekonomisystem |7 ar Avser underlag fér gemensam verifikation.

2.4.1.2 Hantera betallésningar

Ansokan bankkort

Bevaras i parm hos administrativ
chef

Gallras vid inaktualitet

Avser dven kreditkort.

Rekvirering av anstéllningsstéd Personalakt/There fore 2 &r Fran och med 2021 kommer dessa férvaras digitalt i There
Fore
Sammanstillning (ej faktura) bankkort Lokal server 2 ar Avstimning sker manatligen

2.4.1.3 Hantera utbetalningsorder
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Utbetalningsorder There fore/nararkiv 7 ar Avser dven interna dverforingsuppdrag. Om utbetalningsorder
grundas pa inkommande handling som erhallits i fysiskt
format bevaras den analogt i nararkivet och 6vriga i
ekonomisystemet. | enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
kommunal bokféring och redovisning.

2.4.2.1 Bokféra och redovisa

Systemdokumentation Ekonomisystem Bevaras, se anm Enligt 3 kap § 1 lag (2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning, som en del av rikenskapsinformationen.
Leverans sker efter nedstidngning av respektive
ekonomisystem.

Systemdokumentationsbilagor Ekonomisystem Bevaras, se anm Avser kontoplan, verifikationstyper, automatkonteringar m.m.
Inhdamtas arligen. System- dokumentationsbilagor bevaras
tillsammans och i enlighet med "”Systemdokumentation”.

Attestregister bokforingsorder Ekonomisystem Bevaras

Underlag till bokféringsorder There fore , se anm. 7 ar, se anm. | ekonomisystemet finns méjlighet att spara bilagor till
bokféringsordern. Detta 4r en del av "2.4.2.1.e.
Bokforingsorder”. Observera att endast bilagor som behévs
for att beskriva och forsta den ekonomiska transaktionen
bevaras i 7 ar. Ovriga gallras vid inaktualitet. Om underlag till
bokféringsorder grundas pa inkommande handling som
erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i nirarkivet och
Svriga i ekonomisystemet i enlighet med 3 kap § 12 lag
(2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.

Bokféringsorder There fore | Ekonomisystem 7 ar, Avser dven samlingsverifikationer. Om bokféringsorder
grundas pa inkommande handling som erhallits i fysiskt
format bevaras den analogt i nararkivet och 6vriga i
ekonomisystemet i enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
kommunal bokféring och redovisning.
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Momsregistrering, beslut fastighet Parm hos adm chef 17 ar

Momsregistrering fastighet ej géllande Piarm hos adm chef Gallras Nir nytt beslut géllt i 17 ar

Momsuppgift, forv.uppdrag Gallras Nar nytt beslut gallt i 17 ar

Reg.bevis momsplikt Skattepdrm hos adm.chef Bevaras

Kompletterande information i textfilt vid Ekonomisystem 7 ar Exempel &r vid konferenser och resor m.m.

kontering

Huvudbok Ekonomisystem Bevaras Fore ar 2018 finns uppgifterna i parm direfter elektronikt

Anlaggningsregister

Anlaggningssystem

7 ar efter att
anlaggningen slutar att
nyttjas, se anm.

Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i registret och

inte hela registret. Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna.

Anlaggningreg, kopia av fakturor avs
inventarier

Digital, ansvarig ekonom

Vid inaktualitet

Bevaras si liange inventariet finns

Semesterskuldlistor

Lokal server

7 ar Underbilaga till bokslutspost semesterloneskuld.
2.4.2.2 Redovisa skatt och moms
Momsredovisning Lokal server/There fore, 7 ar Om momsredovisning grundas pa inkommande handling
nararkiv som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i nérarkivet
och dvriga pa lokal server i enlighet med 3 kap § 12 lag
(2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.
Forslag till fastighetstaxering Lokal server 7 ar Forslag till fastighetstaxering sker till Skatteverket.
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Inkommet beslut fran Skatteverket om Lokal server/nirarkiv, se anm. |7 ar Om beslut om fastighetstaxering grundas pa inkommande
fastighetstaxering handling som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i

nararkivet och 6vriga i ekonomisystemet i enlighet med 3 kap
§ 12 lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.

Deklaration Lénesystem, skatteprogram, 7 ar Exempel ar arbetsgivardeklaration, energiskattedeklaration,
Lokal server fastighetsdeklaration, inkomstskattedeklaration och
punktskattedeklaration.

2.4.2.4 Tid- och projektredovisning

Attestregister tid- och projektredovisning Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i registret och
inte hela registret. Ev. undantag fér underlag till externa
bidragsgivare dir 10 ars gallringsfrist kan férekomma. Se
beslutstext fran bidragsgivare

Tidrapportering Lénesystemet/Ekonomisystem |7 ar, se anm. Ev. undantag for underlag till externa bidragsgivare dir 10 ars
gallringsfrist kan forekomma. Se beslutstext fran bidragsgivare

Projektregister Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i registret och
inte hela registret. Ev. undantag fér underlag till externa
bidragsgivare dar 10 ars gallringsfrist kan fsSrekomma. Se
beslutstext fran bidragsgivare

Prisregister tid och projekt Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i registret och
inte hela registret. Ev. undantag fér underlag till externa
bidragsgivare dir 10 ars gallringsfrist kan férekomma. Se
beslutstext fran bidragsgivare

2.4.3.1.Mottagning av leverantérsfaktura

Leverantorsregister Ekonomisystem Bevaras Vid dubbla leverantérer kopplas de samman.
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Attestregister leverantérsfakturor Ekonomisystem/Intranit Bevaras

Anteckningar leverantor Ekonomisystem 7 ar Avser anteckningar i kommentarsfiltet i ekonomisystemet.
Leverantorsfaktura Ekonomisystem/ leverantér, se |7 ar Avser dven kreditfakturor. Om leverantérsfaktura grundas pa

anm.

inkommande handling som erhallits i fysiskt format bevaras
den analogt (i detta fall hos extern part kallad leverantdr) och
dvriga i ekonomisystemet i enlighet med 3 kap § 12 lag
(2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.
Leverantér skannar dock mottagna leverantsrsfakturor som
sedan finns integrerade i ekonomisystemet med 6vriga
leverantdrsfakturor. Observera att bade de analoga och de
digitala leverantdrsfakturorna har 7 ars gallringsfrist.

Bilagor till leverantorsfaktura

Ekonomisystem/leverantér, se
anm.

Gallras, se anm.

Exempel kan vara kvitton, deltagarlistor, specifikationer och
foljesedlar. Bilagor till leverantérsfaktura bevaras och hanteras
i enlighet med Leverantorsfaktura

Manuellt skapade leverantérsfakturor Ekonomisystem 7 ar

(sidlvdebitering)

Information i textfilt vid makulering Ekonomisystem 7 ar

2.4.3.2 Kontering attest

Attest- och utanordningsbehérigheter Ekonomisystem Bevaras

Fakturafléden Ekonomisystem 7 &r Avser vem som har kontrollerat och attesterat en
faktura/utbetalningsorder samt vald kontering.

2.4.3.3 Betalning och aterredovisning

Transaktionsjournal There fore 7 ar Avser betalning av leverantérsfakturor

Betalfil Ekonomisystem 7 ar
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Betalningspaminnelse Parm hos ekonom 2ar Om betalningspadminnelsen innehaller ny information,
exempelvis rinta s hanteras den som en faktura, se
Mottagning av leverantérsfaktura”.

Inkassodrenden Parm hos ekonom/Lokal server |2 ar Inkommet drende fran inkassoféretag. Utgér underlag for
rikenskapsinformation.

Om information i drendet grundas pa inkommande handling
som erhdllits i fysiskt format bevaras det analogt och 6vrigt pa
lokal server

Kronofogdedrende Parm hos ekonom/Lokal server |2 ar Inkommet drende och delgivning fran Kronofogden. Utgér
underlag fér rakenskapsinformation.

Om information i drendet grundas pa inkommande handling
som erhdllits i fysiskt format bevaras det analogt och 6vrigt pa
lokal server

2.4.4.1 Ta fram fakturaunderlag

Fakturaunderlag Lokal server/nararkiv, se anm. 7 ar, se anm. Observera att om fakturaunderlag inte innehaller
rakenskapsinformation gallras det vid inaktualitet. Om
fakturaunderlag grundas pa inkommande handling som
erhillits i fysiskt format bevaras den analogt i ndrarkiv och
Svriga pa lokal server i enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597)
om kommunal bokféring och redovisning.

2.4.4.2. Skapa kundfaktura

Kundregister Ekonomisystem Bevaras Dubbla kunder slas ihop.
Artikelregister Ekonomisystem Bevaras

Prisregister Ekonomisystem Bevaras

Anteckningar/ kundnotering kund Ekonomisystem 7 ar
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Kundfaktura Ekonomisystem 7 ar
Rekvirering av anstéllningsstod Ekonomisystem 7 ar

2.4.4.3. Skicka/utskrift av kundfaktura

Ansékan om autogiro Nérarkiv Gallras vid inaktualitet ~ |Observera att viss information dven finns hos bankgirot.
Aterredovisning fran bank avseende Ekonomisystem Gallras vid inaktualitet
autogiromedgivanden

2.4.4-4. Mottagning av betalning

Aterredovisningsfiler |Server (arkiv) + ekonomisystem |7 ar

Avser fil fran bankgirot om betalda fakturor.

2.4.4.5.Hantera utebliven/sen betalning

ek.handliggare/Lokal server

Bestridande av faktura Diarieférs |Diariet Bevaras Avser dven reducerad avgift.
Betalningspaminnelse kund Ekonomisystem 2 ar
Avbetalningsplan kund Last skap hos 2 ar Forvaras med gillande hyreskontrakt

Underrittelse fran tingsritten Diarieférs |E-postsystem/extern inkasso- 2 ar
férvaltare/lokal server, se anm.

Analoga underrittelser fran tingsratten skannas in och
bevaras péa lokal server. Digitala underrittelser fran tingsritten
som inkommit pé e-post bevaras i e-postsystem.

Utmitningsbeslut fran Diarieférs |Extern inkassoforvaltare/lokal 2 ar
Kronofogdemyndigheten server

Analoga utmitningsbeslut fran Kronofogdemyndigheten
skannas in och bevaras pa lokal server.
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Dédsboanmalan for avskrivning av Diarieférs |Extern inkassoforvaltare/lokal 7 ar, se anm. Erhélls pa begiran. Redovisas som underlag till automatiskt
kundfordran server/nararkiv, se anm. genererad bokféringsorder. Se "Underlag till

bokféringsorder”. Om dédsboanmailan fér avskrivning av
kundfordran grundas pa inkommande handling som erhallits i
fysiskt format bevaras den analogt i nérarkivet och dvriga pa
lokal server i enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
kommunal bokféring och redovisning.

Bouppteckning fér avskrivning av Diarieférs |Extern inkassoforvaltare/lokal 7 ar, se anm. Erhélls pa begiran. Redovisas som underlag till automatisk
kundfordran server/nirarkiv, se anm. genererad bokféringsorder. Se ”Underlag till
bokféringsorder”. Om bouppteckning fér avskrivning av
kundfordran grundas pa inkommande handling som erhallits i
fysiskt format bevaras den analogt i nidrarkivet och évriga pa
lokal server i enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
kommunal bokféring och redovisning.

Skuldsanering fran Diarieférs |Extern inkassoférvaltare/lokal 2ar Analoga skuldsaneringar fran Kronofogdemyndigheten

Kronofogdemyndigheten server skannas in och bevaras pa lokal server.

Underrittelse om nytt avgiftsar fran Diarieférs |Extern inkassoforvaltare/lokal 2 ar Analoga underrittelser om nytt avgiftsar fran

Kronofogde-myndigheten server Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras pa lokal
server.

Delredovisning av inlamnade mal fran Diarieférs |Extern inkassoforvaltare/lokal 2 ar Analoga delredovisningar av inlimnade mal fran

Kronofogde-myndigheten server Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras pa lokal
server.

2.4.5.1 Utdelning/ mottagning av bidrag

Bidragskriterier Diarieférs |Diariet Bevaras Filformat PDF/A-1A
Ansdkan om bidrag Diarieférs |Diariet Bevaras Papper (original)
Inkommande beslut fran bidragsgivande Diarieférs |Diariet Bevaras Papper (original)

Avser enbart mottagna bidrag.
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Underlag fér terredovisning Lokal server Gallras vid inaktualitet i |Avser inhdmtat och upprittat underlag fér dterredovisning.
enlighet med Exempel ar deltagarférteckning, leverantérsfakturor och
projektvillkor verifikationer avseende proiekteenomférande bidrag

Aterredovisning Diarieférs [Diariet Bevaras Papper (original)

Utvérderingsrapport Diarieférs |Diariet Bevaras Papper (original)

Inkommande beslut pa aterredovisning fran|Diarieférs |Diariet Bevaras Papper (original)

bidragsgivande

2.5.1.1. Uppritta likviditetsplan

Underlag fér likviditetsplan Lokal server Gallras vid inaktualitet ~ [Avser underlag som &r upprittat/inhdmtat till likviditetsplan.
Exempel 4r betalningsstatistik och investeringsplan.

Likviditetsplan Finansforvaltningssystem, Lokal |2 ar
server

2.5.1.2. Kapitalférvaltning

Avrikningsnota enskilda placeringar Lokal server 2ar Analoga avriakningsnotor skannas in. Om avrikningsnota
utgor underlag till bokféringsorder se "Underlag till
bokféringsorder”.

2.5.1.3. Upplaning

Lanebehov — sammanstallning Lokal server Bevaras PDF/A-1A

Avser lanebehov — sammanstillningar fran dotterbolagen
(Videum AB, Vidingehem AB, Viaxjobostader AB, Vaxj6 Energi
AB och Vixjo fastighetsférvaltning AB) inom Vixjé
Kommunféretag AB och Sédra Smalands Avfall & Miljo AB,
samt Vixjo kommun.
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Erhallet skuldebrev Finansférvaltningssystem/narark [Bevaras Papper/PDF/A-1A, se anm.
iv, se anm. Avser lan upptagna med extern kreditgivare. Om skuldebrev

grundas pa inkommande handling som erhallits i fysiskt
format bevaras den analogt i ndrarkiv och 6vriga pa lokal
server i enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning. Leverans sker i samband med
skuldebrevets upphérande.

Erhallen laneavi Finansforvaltningssystem 2 ar Analoga laneavier skannas in. Om laneavi utgér underlag till
bokféringsorder se ” Underlag till bokféringsorder”.
Kopia underskriven laneavi férvaras hos adm chef

Saldolistor, resultat-balans / manad Digitalt 2 ar

Reverser, inlésta Piarm hos adm chef 2 ar efter inldsen

2.5.1.6. Redovisning av tillgdngar, skulder
och ansvarsférbindelser

Avstamningsrapporter Lokal server Bevaras, se anm. Avser inkommande rapporter éver placeringar. Analoga
avstamningsrapporter skannas in.

Engagemangsbesked Lokal server/ Bevaras, se anm. PDF/A-1A

Finansforvaltningssystem Analoga engagemangsbesked skannas in. Om
engagemangsbesked avseende extern upplaning utgér
underlag till bokslutsspecifikationer se ”
Bokslutsspecifikationer”.

Finansrapport Diarieférs |Diariet Bevaras Vid férandring till styrelse

5.6.1.1. Férvalta sak- och
ansvarsférsdkringar
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Risk- och fotobesiktning med Diarieférs |Lokal server/Diariet Bevaras, se anm. Avser risk- och fotobesiktningar av egendom/fastigheter. Risk-
atgardsrapport och fotobesiktningar med atgardsrapporter av vikt diarieférs

och bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet. P& lokal server
férvaras PDF/A-1A och i drendehanteringssystem "original”.

Forsakringsbrev Ekonomi - parm + sharepoint 5 ar efter utganget

5.6.1.2. Skadeanmailan till férsékringsgivare

Ansdkan om ersittning fran Diarieférs |E-postsystem/Diariet, se anm. |Bevaras, se anm. Direktsiind hos avsindare fran skadedrabbad verksamhet.
forsdkringsgivare Ansokan om ersittning fran férsakringsgivare av vikt
diarieférs och bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet. e-
postsystem férvaras PDF/A-1A och i drendehanteringssystem
"original”.

Beslut av ersattning fran forsikringsgivare |Diarieférs |E-postsystem/Diariet, se anm.  |Bevaras, se anm. Direktmottaget beslutsbesked om ersittning sker till
skadedrabbad verksamhet. Beslut om ersittning fran
forsakringsgivare av vikt diarieférs och bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet. e-postsystem forvaras PDF/A-1A och i
drendehanteringssystem "original”.

Skadereglering via interna skadefonden Lokal server Gallras vid inaktualitet  [Ev. utbetalning fran konto vid héga skadekostnader dir
ersittning ej utgatt fran forsakringsgivare. Underlag pa papper
for utbetalning lamnas till utbetalande ekonom.

Ovrigt
|Avta| tex. Abonnemang och leasing Sharepoint 2 &r efter inaktualitet For ramavtal se under upphandling

Ekonomiadministration



Videum AB

Dokumenthanteringsplan

Antagen av styrelsen 2012-12-12

Senast reviderad 2021-03-18

Handlingar Ordning  Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning
Annonsering E-avrop
Férfragningsunderlag Diarieférs |Lokal server/E-avrop Bevaras
Ritningar och beskrivningar Diarieférs [Ingar i férfragningshandlingar  |Bevaras
Leverantérers fragor Diarieférs |E-avrop 4 ar efter upphandlingens
utgang
Anbudskuvert Diarieférs [Projektparm hos fastighetschef |Vid avslutad upphandling
Anbudséppningsprotokoll Diarieférs |Projektparm hos fastighetschef |Bevaras Arkiv 8o
Anbudsutvérdering Diarieférs |Projektparm hos fastighetschef |[Bevaras
Anbud, antagna Diarieférs/ [Avslutade arkivet Bevaras Pagaende hos fastighetschef
Sharepoint
Anbud, ej antagna Diariefors |Arkivetet 4 ar efter upphandlingens
utgang
Bestillningsskrivelser Diarieférs |Lokal server Bevaras
Tilldelningsbeslut Diarieférs [Lokal server Bevaras
Kontrakt Diarieférs |Avtalssharepoint Bevaras Arkiv 8o
Ramavtal Diarieférs [Arkivet/Sharepoint Bevaras

Upphandla
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Anhériglistor Systemet "There fore" Ajourhalles

Anstillningsavtal Personalakt Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstallningsavtal i systemet There fore

Ansékningshandlingar, anstillda Personalakt Systemet "There Bevaras Arkiv 80 fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillningsavtal i systemet There fore

Ansékningshandlingar, ej anstéllda med Systemet "There fore" 2 ar Arkiv 80 fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga

forteckning 6ver sékande, annons anstillningsavtal i systemet There fore

Arbetsmarknadsforsakringar Lokal server Personalparm 2ar Avtal bevaras 2 ar

Arbetsmiljoansvar, delegation Personalakt/ Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillningsavtal i systemet There fore

Arbetsskadehandlingar Lokal server Bevaras

Medarbetarenkit sammanstillning Lokal server Bevaras Kommer fran Vixjo Kommun

Arbetsmiljéenkait Arkivet/Digitalt Underlag gallras 1 4r, sammanstillning bevaras.

Avtal med facken Diariet Arendehanteringssystem Bevaras

Arbetsgivareintyg Personalakt/ Systemet "There  |Gallras 2 &r efter avslutad |Arkiv 80 fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillning anstillningsavtal i systemet There fore

Befattningsbeskrivningar Personalakt/ Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillningsavtal i systemet There fore

Blankett bisyssla Personalakt/ Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillningsavtal i systemet There fore

Personaladministration
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Friskvardsersattning Lénepiarm/ Systemet "There 7 ar Léneunderlag som inkommit fram till och med 2020 férvaras i
fore" |6neparm. Léneunderlag som infommit fran och med 2021

férvarsas i systemet There fore

Kriterier vid l6nesattning Intranat, adm.chef Bevaras BAS-kriterier och BAS-modell, BAS-virderingar
Ledighetsansékan 6ver 30 dagar Personalakt/ Systemet "There Gallras 1 ar efter avslutad |(ej semester)
fore" ledighet Fran och med 2021 bevaras ansékningarna i systemet There
fore.
Lakarintyg Systemet "There fore" 2 ar Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga

anstillningsavtal i systemet There fore

Lonerapport avs Fora, KPA (pension) Leverant6rens system 10 ar Rapportering pa partens hemsida. Inga underlag kan fas ut

Léneunderlag Lokal server 7 ar Det som behover bevaras for framtiden ar uppgift om
anstillds arslon. Om sadana kan tas fram (skrivas ut) behéver
Svrig |6neinformation inte sparas lingre 4n 7 ar.

Lonelistor specar Personalekonom, arkiv efter 1 ar |7 ar Se kommentar under |6neunderlag

MBL-protokoll Diariefors |Parm adm.chef Bevaras Arkiv 80

Pensionsavtal Piarm adm.chef/personalakt Bevaras Personalhandbok pa intranat

Personliga utlagg Systemet "There fore" 7 ar Léneunderlag som inkommit fram till och med 2020 férvaras i

|6neparm. Léneunderlag som infommit fran och med 2021
férvarsas i systemet There fore

Personalakter Last skap, Bevaras Arkiv 8o fore 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
personalekonom/Systemet anstillningsavtal i systemet There fore
"There fore"

Personalakter, anstillning upphért Arkivet Bevaras

Personaladministration
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Kontrolluppgift Skatteverket Bevaras Fr.o.m. 2019 Skatteverket (e]j i personalakt)
Semesterlistor Lokal server 2 ar

Skyddsrondsprotokoll Last skap, Bevaras Rapporteras i stratsys fran Q2 2021

personalekonom/Stratsys

Tidrapportering Digitalt i Visma anstilld 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i registret och
inte hela registret.

Tjanstgoringsbetyg, kopior Personalakt/ Systemet "There Bevaras Arkiv 8o fére 2021 fran och med 2021 sparas samtliga
fore" anstillningsavtal i systemet There fore

Personaladministration
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Energideklaration Server Bevaras
Energikartliggning Lokal server Bevaras
Kemikalieforteckning Lokal server + pirm i Hus V Gallras vid inaktualitet Endast aktuell sparas, Ajourhalles
Miljédiplomering Lokal server Bevaras
Mangfaldscertifiering Lokal server Rapport och intyg
bevaras
Koldioxidinventering Lokal server Bevaras
Hallbarhetsredovisning Diarieférs |Arkivet 1 tryckt ex bevaras Med arsredovisningen

Kéldmedierapport

Lokal server

Bevaras

Fére ar 2018 finns uppgifterna i parm direfter elektronikt

Hallbarhetsarbete
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Visuell manual

Diarieférs [Arendehanteringssystemet

|Bevaras (Original)

|Beskriver hur den grafiska profilen ska tillimpas i detalj. |

1.10.3.2. Tilldelning av priser

Ansékan om pris

Diarieférs

Arendehanteringssystemet

Bevaras (Original)

Underlag till utdelning av pris

Diarieférs

Arendehanteringssystemet

Bevaras (Original)

Avser inhdmtat och upprittat underlag fér tilldelning av
aktuellt pris.

1.10.3.3. Utdelning av utmirkelser

Diplom

Lokal server

Gallras, se anm.

Bestallningar kan goéras till bade Vaxjé6 kommuns interna
tryckeri Repro och till externa aktérer. Originalet limnas sedan
ut till hedersbelénad. Gallring sker efter utdelning. Vid
begiran av forlorat diplom utfirdas nytt diplom.

Kvittens — mottagen gava

Diarieférs

Arendehanteringssystemet

Bevaras (Original)

Avser kvittens med underskrift av hamtad gava.

2.3.1.1. Ge upphov till planerad kommunikat

ion

Kommunikationsplan

Diarieférs

Arendehanteringssystemet

Bevaras (Original)

For strorre aktiviteter/projekt
Innehaller bakgrund, syfte, mal, malgrupper, budskap,

kanaler, uppfélining och aktivitetsplan.

2.3.1.2. Tillhandahalla webbplats

Beslut om dominnamn

pdf

Bevaras

Register 6ver Webbanvindare

Webbvektyget

Gallras vid inaktulitet

Tillganglighetsanalys

Pa Webbplatsen

Gallras vid inaktulitet

Besoksstatestik

Lokal server

Bevaras

2.3.1.3. Tillhandahélla sociala medier

Delningar

Sociala medier
(webbplats/mobilapp)

Bevaras, se anm.

Delningar arkiveras i samband med och i enlighet med

arkivering av "2.3.2.2. sociala medier"

Kommunikation
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Statestik Lokal server Bevaras

2.3.1.4.Tillhandahalla formgivet material

Avser formgivet material som trycks eller publiceras i digitala
kanaler.

Korrektur

E-postsystem

Gallras vid inaktualitet

Manus

E-postsystem

Gallras vid inaktualitet

Avser underlaget man utgar fran vid formgivning. Exempel dr
vilken text som behover vara med i det formgivna materialet.

2.3.1.5. Tillhandahalla samarbetsytor

Ansdkan om samarbetsrum till IT-
avdelningen

E-postsystem

Gallras vid inaktualitet

Innehaller motiviering, syfte med samarbetsrum m.m.

Register Gver samarbetsrum

Aktuellt system

Gallras vid inaktualitet

Register 6ver anvindare avseende
asamarbetsrum

Aktuellt system

Gallras vid inaktualitet

2.3.2.1. Kommunicera via webbplats

Webbplats

Lokal server

Bevaras
HTML/XML/XHTML/XM
L, se anm.

Beroende pa hur webbplatsen ar uppbyggd kan formaten
variera. Samrad sker dérfér alltid med kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors en gang per ar samt infor stérre
strukturella och visuella férindrinear

Nyheter pa webb

Webbpubliceringsverktyg

Bevaras, se anm.

Nyheter arkiveras i samband och i enlighet med arkivering av
"Webbplats”

Krismeddelanden

Webbpubliceringsverktyg

Bevaras, se anm.

Nyheter arkiveras i samband och i enlighet med arkivering av
"Webbplats”

Textinnehall webb

Webbpubliceringsverktyg

Gallras vid inaktuallitet

Avser allt textinnehall som anvandare publicerat utéver
"Nyheter pd webb” och "Krismeddelanden”.

Kommunikation
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Handlingar Ordning  Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Intranit Elektroniskt Bevaras i urval Arkivering sker innan nedstingning av intranit.

2.3.2.2.Kommunicera via sociala medier
och nyhets- och medieverktyg

Arkivférvaring med benamning "Sociala medier” avser aktuell
webbplats/mobilapp avseende aktuellt socialt medium.
Samma giller "Nyhetsrum” som avser aktuell
webbplats/mobilapp avseende digital PR.

Nyhetsrum Nyhetsrum Bevaras Beroende pa hur webbplatsen/den mobila appen ar uppbyggd
(webbplats/mobilapp) HTML/XML/XHTML/XM |kan formaten variera. Samrad sker darfér alltid med
L, se anm. kommunarkivet innan arkivering. Uttag gors en gang per ar
samt infor storre strukturella och visuella férandringar.
Pressklipp Album, Arkivet Bevaras Gamla pressklipp i Album nyare i "digitalt arkiv"
Nyhetsbrev Nyhetsrum Gallras vid inaktuallitet

(webbplats/mobilapp)

Pressmeddelande

Nyhetsrum
(webbplats/mobilapp) & Lokal
server

Bevaras, se anm.

Pressmeddelanden arkiveras i samband och i enlighet med
arkivering av "Nyhetsrum”.

Tips e-post

E-postsystem

Gallras vid inaktuallitet

Exempelvis tips e-post till media.

Sociala medier

Sociala medier
(webbplats/mobilapp) & Lokal
server

Bevaras, se anm.
HTML/XML/XHTML/
XML,

Arkivering sker innan nedstingning av konto pa féljande
sociala medier: Facebook, Instagram, Tvitter och LinkedIn.

Ovriga sociala medier gallras vid inaktualitet

Inlagg

Sociala medier
(webbplats/mobilapp)

Bevaras, se anm.

Inlagg arkiveras i samband och i enlighet med arkivering av
"Sociala medier”.

2.3.2.3. Kommunicera via samarbetsytor

Samarbetsrum

Lokal Server

Gallras vid inaktuallitet

Kommunikation
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Textinnehall samarbetsrum Lokal Server Gallras vid inaktuallitet  |Avser allt textinnehall som anvindare publicerat. |

2.3.2.4. Kommunicera via formgivet material

Formgiven inbjudan/uppmaning Lokal Server Bevaras, se anm. Avser formgiven inbjudan/uppmaning som &r kopplad till en
PDF/A-1A | papper, se  [specifik hindelse/evenemang. Exempel dr inbjudan, flyer,
anm. affisch och annons. Formgiven inbjudan/uppmaning som ar

kopplad till en stérre specifik hiandelse/evenemang bevaras,
6vriga gallras vid inaktuallitet. Personliga
inbjudningar/uppmaningar gallras ocksa vid inaktualitet. F6r
formgiven inbjudan/uppmaning som trycks bevaras bade ett
digitalt och analogt pliktexemplar. Annars bara ett digitalt
pliktexemplar.

Formgivet material - av varaktig karaktar Diarieférs [Arendehanteringssystem Bevaras Avser formgivet material vars syfte ar att delge kunskap och
PDF/A-1A [ papper, se  [skapa férstaelse. Exempel ir folder, broschyr, rapport, digital
anm. presentation, kalender och bok. Fér formgivet material av

varaktig karaktar som trycks bevaras bade ett digitalt och
analogt pliktexemplar. Annars bara ett digitalt pliktexemplar.

Formgivet material — av aterkommande Lokal server/nararkiv, se anm.  |PDF/A-1A [ papper, se  [Avser formgivet material som ges ut flera gdnger per &r men
karaktar anm. dir innehallet dr unikt for varje publicering. Exempel ar tidning
och magasin. Formgivet material av aterkommande karakar
som trycks bevaras bade ett digitalt och analogt pliktexemplar.
Annars bara ett digitalt pliktexemplar.

2.3.2.5. Kommunicera via bild och ljud Avser bade stillbild och rérlig bild.

Kommunikation
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Bild Mediabank/lokal server/nararkiv, |Bevaras, se anm. Ett representativt urval for varje ar bevaras av bilder som
se anm. JPEG/PNG/ TIFF/ anvinds av Véxjé kommun alt. platsen Vixjé kommun. Ovriga
fotopapper, se anm. bilder gallras vid inaktualitet. Analoga bilder bevaras pa

fotopapper i nérarkiv medan digitala bilder bevaras enligt
nedan i mediabank eller lokal server.PNG - tillimpas fér
komprimerade bilder. Ex. ikoner och grafik.JPEG - tillimpas

for icke komprimerade bilder. TIFF - tillimpas fér
stiudinrelaterade hilder

Film Mediabank/lokal server Bevaras, se anm. Film producerad fér Vixjé kommun eller som visar

MPEG-4, se anm. kommunens verksamhet bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet. Vid konvertering ska alltid MPEG-4 tillampas. Om
originalfilm ar MPEG-1 eller MPEG-2 far dven detta anvindas.

Ljud Mediabank/lokal server Bevaras, se anm. Ljud producerat fér Vixjé kommun eller som beskriver
BWF/MP3, se anm. kommunens verksamhet bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet. Ljud bevaras enligt nedan. BWF - tillimpas for
studiorelaterat ljud. MP3 - tillampas for komprimerat ljud.
T.ex. musik och inspelningar.

2.3.2.6. Inkommande och besvarande kommentarer

Kommentarer Se anm. Bevaras, se anm. Kommentarer arkiveras i samband och i enlighet med
arkivering av "Webbplats” /" Nyhetsrum”/”Sociala medier”,
beroende pa var kommentaren 4r publicerad

Stotande/krankande kommentarer Diarieférs [Arendehanteringssystemet Bevaras, Original Om stotande/krinkande kommentarer publiceras, ta
omgaende en skirmdump, gallra sedan kommentaren fran
den publika vtan och diariefér den

2.3.3.2. Hantera kommunikations-plattform

Franvarobesked Kommunikationsplattform Gallras vid inaktualitet

Franvarobesked Kommunikationsplattform Gallras vid inaktualitet

Kommunikation
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2.3.3.3. Hantera samtal- och Avser alla sorters tele- och datakommunikation dven analog

meddelandetidnst sadan.

Samtalslista Kommunikationstjinst/nararkiv/ |Gallras vid inaktualitet
surfplatta/telefon m.m.

Meddelandelista Kommunikationstjénst/nararkiv/ |Gallras vid inaktualitet
surfplatta/telefon m.m.

2.3.3.4. Hantera kontakter Avser kontakter i kommunikationsplattform och samtal-

/meddelandetjinst. Se "2.3.3.2. Hantera
kommunikationsplattform” och ”2.3.3.3. Hantera samtal- och
meddelandetjinst”.

Kontakter Kommunikationsplattform/ Ajourhalls Avser dven innehallande information 6ver respektive kontakt.
kommunikationstjanst/nirarkiv/
surfplatta/telefon m.m.

Kontaktlistor Kommunikationsplattform/ Bevaras, se anm. Om en 6vergripande kontaktlista finns for
kommunikationstjanst/nirarkiv/ kommunen/bolaget/férbundet ska denna bevaras 6vriga
surfplatta/telefon m.m. ajourhalles.

2.3.4.1. Direktkommunikation Avser alla sorters direktkommunikation. Fér inkomna fragor

eller synpunkter se 3.2.1. Hantera fragor och synpunkter”, for
konsumentvagledning se "3.2.2. Radgivning och service”.
Samtal Diarieférs [Arendehantereingssystem Bevaras, se anm. Original |Avser alla sorters samtal savil analoga som digitala. Fér
samtal som tillfér ett drende sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten utfirdas en tjansteanteckning.
Ovrigt gallras vid inaktualitet.

Meddelanden Diarieférs |Arendehantereingssystem Bevaras, se anm. Original

Kommunikation
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Aviseringsunderlag hyror

Incit/fakturaportalen

7 ar

Betalningspaminnelse kund

Incit Ekonomisystem

7 ar

Hyreskontrakt kontor

Lokal server + parm i Hus V

se hyreskontrakt ej
gillande

Hyreskontrakt p-plats

Lokal server

se hyreskontrakt ej

uthyrning av fastighet

gillande
Hyreskontrakt, ej géllande Lokal server 2ar Efter att avtalet upphort, Universitetets kontrakt bevaras.
Kvittenser fér passerkort Foretagsservice Gallras Vid aterlaimnande av passerkort. Kvittensen strimlas
Nyckelkvittenser hyresgaster Fastighetsavdelningen Gallras Vid inaktualitet
Restlista/férskottsbetalningar, Lokal server 2 ar Restlista per 1231 férvaras med arsbokslut
kundfordringar
Skatteverket, Ansdkan féor merviadesskatt Piarm, Nirarkivet 7 ar
avseende uthyrning av verksamhetslokal
Skatteverket, Beslut skatteskyldighet for Parm, Nararkivet 7 ar

Tillaggsavtal, gallande

Last skap hos ek.handlaggare

se hyreskontrakt

Forvaras med gillande hyreskontrakt

Tillaggsavtal, ej gillande

Arkiv

se hyreskontrakt

Ingar i nytt hyreskontrakt

Avbetalningsplan kund

Last skap hos ek.handliaggare/
Lokal server

7 ar Forvaras med gillande hyreskontrakt

Offerter till hyresgaster

Lokal server

1 ar efter att kontraktet
borjat gilla

Uthyrning
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Offerter ej accepterade

Lokal server

1 ar efter att offertens
giltlighetsdatum har gatt
ut

Giller dven underlag till offert

Sammanstillning/Information (checklista)
kommande inflyttningar

Lokal server

Vid inaktualitet: Nar
inflyttning ar genomférd
och checklistans punkter
ar avklarade

Sammanstillning/Information (checklista)
kommande omflyttningar

Lokal server

Vid inaktualitet: Nar
omflyttning &r genomférd
och checklistans punkter

ir avklarade

Sammanstillning/Information (checklista)
kommande avflyttningar

Lokal server

Vid inaktualitet: Nar
avflyttning dr genomford
och checklistans punkter

ir avklarade

Uppségningsbekriftelse

Lokal server

2 ar efter att avtalet
upphért.

Besiktningsprotokoll, avflyttningsbesiktning

Lokal server

2 ar efter att hyresgast
avflyttat fran aktuell lokal.

Uthyrning
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Ansékan om bygglov Lokal server Bevaras

Adresslista byggprojekt Projektpdrm/Lokal server 2 &r efter slutbesiktning |Minsta garantitiden

Anmilan arbetsmiljoverket Lokal server 2 ar efter slutbesiktning

Arbetsmiljoplan Projektparm/Lokal server 10 ar efter slutbesiktning

Avtal Diariefors/ Projektparm/Arkiv Bevaras

Sharepoint
Besiktningsprotokoll Lokal server 10 &r efter garantitidens [Bevaras nir de rér byggnader som p g a sitt kulturhistoriska
utgang virde inte far fordndras eller rivas

Betalningsplan Lokal sever efter slutbesiktning

Brandskyddsbeskrivning Projektparm Bevaras Ar en del i bygghandlingarna

Bygganmalan Lokal server 2ar

Bygghandlingar Lokal server Bevaras

Bygglovshandlingar, bygglov Diarieférs Lokal server Bevaras Efter slutbesiktning

Byggmdtesprotokoll Projektvis Lokal server Bevaras

Drift- och skétselinstruktioner Egna parmar i arkivet Gallras Vid inaktualitet

Egenkontroller, entreprenér, projektor Projektpdrm vid slut besiktning |Bevaras

Garantier

Projektpiarm

10 ar efter garantitidens
slut

Byggande
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Handlingar Ordning Forvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning
Kalkyler, kostnadsberikning Lokal server 10 ar efter garantitidens
slut
Kontroll-, Miljé- och rivningsplan Lokal server 10 ar efter slutbesiktning
Korrespondens, brev Lokal server 10 ar/bevaras Det som ror instruktioner for drift o underhall gallras 10 ar
efter garantitidens slut, 6vrigt 10 ar efter slutbesiktning.
Handlingar av vikt bevaras
Projekt, fakturakopior Arkivet/Lokal server 10 ar
Protokoll, samordnad funktionskontroll Lokal server 10 ar efter slutbesiktning
Ramavtal Diarieférs/ Arkivet 2 &r se anm. Efter tillaggsavtal eller nytt kontrakt
Sharepoint
Skatteverket - Bekriftelse m Gallras Efter projektets slut
Byggarbetsplats
Slutbevis Lokal server Bevaras
Slutredovisning projekt Projektparm/Lokal server Bevaras
Tidplan Lokal Server 2 ar
Tillganglighetsbeskrivning Lokal server Bevaras Tillsammans med férfragningsunderlaget

VA-anmilan Lokal server 2 ar efter slutbesiktning
Yttrande skyddsombud Lokal server Bevaras
ATA-listor Projektpdrm 10 ar efter slutbesiktning

Byggande
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Handlingar

Ordning Forvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Projektering

Projektmétesprotokoll

Lokal server Bevaras

Protokoll fér kulturminnesmaérkta hus bevaras

Byggande
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Anmirkning

Avtal (hiss, larm etc)

Pirm ekonomi, sharepoint

2 ar

Efter att avtalet sagts upp

Arbetsordrar

Digitalt

Gallras vid inaktualitet

Besiktningsprotokoll (hiss etc)

Parm/Digitalt

Gallras vid inaktualitet

Dvs efter nytt besiktningsprottokoll erhallits

Besiktningsbevis, sotning

Parm/Digitalt

Gallras vid inaktualitet

Dvs efter nytt bevis utfirdats

Besiktningshandlingar, brand

Parm/Digitalt

Gallras vid inaktualitet

Dvs efter ny besiktning

Brandskyddsdokument

Parm/Digitalt

Bevaras

Besikningshandlingar, el

Parm/Digitalt

Gallras vid inaktualitet

Detaljplaner och omradesplaner

Lokal server

Vid inaktualitet

Drift- och skétselinstruktioner

Arkivet

Vid inaktualitet

Driftparmar, fastigheter

Arkivet

Vid inaktualitet

Lokal server

Energistatistik 10 ar Arssammanstillning bor bevaras
Energistatistik, avlasningsrapport Datoriserat/Verksamhetssystemet |2 ar Fran 2008-02-29 datoriserat
Fastighetsdeklaration, kopior Fastighetsb|Parm hos adm chef 5 ar Efter ny fastighetstaxering

eteckning

Fastighetsforsikringar

Share Point (Avtal) Original i parm
ekonomi

2 ar efter upphérd

Fastighetstaxering

Pirm hos adm chef

5 ar

Efter ny fastighetstaxering

Underrrittelse om beslut

Forvaltning fastigheter
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Handlingar Ordning  Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Konst férteckning Lokal server Bevaras Forteckningen i urval beroende pa hur den uppdateras.

Képehandlingar fastigheter Arkivet Bevaras

Lagfartsansékningar, kopior Fastighetchef 2 8r

Lagfartsbevis Arkivet Bevaras

Lasscheman Elektroniskt, parm Vid inaktualitet

Nyckelkvittenser entreprendrer Pdrm fastighet samt digitalt Vid inaktualitet

OVK-protokoll, besiktning Lokal server se anm. Kan gallras vid inaktualitet (n4r anldggningen byts ut)

Radonmitningar Lokal server Bevaras

Relationshandlingar Lokal server Bevaras

Ritningar, papper Arkivet Bevaras

Ritningar, digitaliserade Lokal server Bevaras

Sélda fastigheter/mark originalhandlingar  |Diarieférs [Arkivet Bevaras

Rivna fastigheter, originalhandlingar Diariefors |Arkivet/Lokal server Bevaras

Underhallsplan

Server

Gallras vid inaktualitet

Forvaltning fastigheter
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Handlingar Ordning  Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Bilférteckning Elektroniskt Ajourhalles

Fordonsforsikring Share Point (Avtal) 2 ar

Tjanstebilar, handlingar Lokal server Gallras

Tjanstebilar, kdrjournaler Gillande ar i bil, Arkivetet 7 &r

Fordon
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Handlingar Ordning  Férvaring Bevara eller gallringsfrist Anmarkning

Akutparm Papper Fastighetschef/lokal server Gallras vid inaktualitet

Arlig uppfsljning SBA Lokal server Bevaras

Polisanmailan, inbrott och Prevnet Aktivitet, parm 2 ar, se anm. Med undantag fér de polisanmilningar som lett till dom i
skadegorelse tingsratt vilka bevaras

Polismyndigheten tillstand Diarieférs  [Arendehanteringssystemet/ Gallras vid inaktualitet

Lokal server

Sakerhet och beredskap



