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Dokumenthanteringsplan for
Vaxjo kommunforetag AB

Vaxjo kommunforetag AB:s dokumenthanteringsplan ar for
narvarande uppdelad i tva delar eftersom det pagar ett arbete
med att gora den tidigare dokumenthanteringsplanen
verksamhetsbaserad utifran processer. Processerna kommer att
bli klara i omgangar och darfor méste vi under en period
anvanda bade dokumenthanteringsplanen med de fardiga
processerna och den dldre dokumenthanteringsplanen. Detta
fram tills att alla processerna ar klara.

Sok darfor i forsta hand bland de klara processerna for ekonomi,
kommunikation och kontaktcenter samt HR,
tjanstelegitimation, sdkerhet och beredskap i den forsta delen
och i andra hand i den dldre dokumenthanteringsplanen i den
andra delen for att se hur ditt dokument ska hanteras. En
innehéllsférteckning 6ver delarna finns pa nésta sida.
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Forsta delen - Verksamhetsbaserad
dokumenthanteringsplan for Viaxjo kommunféretag AB
avseende processerna for ekonomi, kommunikation och
kontaktcenter (faststilld av kommunfullmaktige 2020-11-17 §
257)
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av kommunfullmaktige 2021-10-19 § 164)
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1.0. INLEDNING

Alla handlingar som forvaras hos en myndighet och ar att anse
upprattad av eller inkomna till myndigheten ar allmdnna
handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen ar en viktig del av Sveriges grundlagar.
Den innebar att allminheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har ratt till insyn i och tillgang till
information om statens och kommunernas verksamhet.

Hanteringen av allminna handlingar ar en viktig del inom den
offentliga sektorn. Det finns flera regler som styr
informationshanteringen. Framfor allt tryckfrihetsforordningen
(TF) som reglerar allmanna handlingars offentlighet. Likasa
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) med regler for
registrering av allmdnna handlingar samt vilka uppgifter som kan
undantas fran offentlighet. Det galler aven arkivlagen och
arkivforordningen som reglerar hur arkiven ska hanteras. Vidare
finns det dven si kallad verksamhetsspecifik lagstiftning som
reglerar informationshanteringen. Utover det finns det dven mer
overgripande lagstiftning som har stor paverkan pa
informationshanteringen som exempelvis kommunallagen.
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1.1. Begreppsdefiniering

Begrepp Definition

En avgransad insats som utgor ett
led i en process i verksamheten.
Handling som ar forvarad hos
myndighet och ar att anse som
inkommen eller upprattad hos
myndighet.

Bestand av handlingar fran
myndigheternas verksamhet.

Det format handlingen ska arkiveras
och bevaras i.

Den lagringsyta handlingen forvaras
Arkivforvaring i oavsett om handlingen digital eller
analog.

Att handlingar ska sparas for all
framtid.

En forteckning over samtliga
allminna handlingar som finns i
verksamheten med anvisningar for
hur dessa ska hanteras.

Forstora allmdnna handlingar. Med
Gallras gallring avses alla dtgarder som
innebar informationsforlust.

Den tid som méste ga innan
handlingen kan gallras.

Avser framstallning i skrift eller bild
Handling samt upptagning som kan avlasas pa
nagot sitt.

Olika sorters informationstyper, det
vill sdga en méngd av handlingar
Handlingsslag som tillkommer genom en process.
Exempel ar rekryteringsarenden
och inspektionsdrenden m.m.
Handlingar som tillkommer genom
Handlingstyper en process. Exempel ar ansokningar,
beslut och bygglov m.m.

Aktivitet

Allman handling

Arkiv

Arkivformat

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Gallringsfrist
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Huvudprocess

Utgor den andra nivan i
klassificeringsstrukturen och
beskriver det/de uppdrag en
myndighet har pa en mer detaljerad
niva. Oftast bestar ett
verksamhetsomrade av flera
huvudprocesser.

Klassificeringsstruktur

Forutbestamd struktur som
representerar verksamheten i
styrande-, stodjande och
karnprocesser.

Karnprocess

Den process som ar myndighetens
huvudsakliga uppdrag.

Leverans till
kommunarkivet

Den tid da det ar dags att leverera
handlingen till kommunarkivet for
slutarkivering.

Process

Sammanhdngande uppsattning av
aktiviteter som sker upprepade
ginger. Med en tydlig borjan och ett
tydligt slut.

Sortering

Den struktur som handlingarna ska
struktureras och ordnas efter.

Strukturenhet /kod

Klassificeringsstrukturens alla delar
kallas for strukturenheter oavsett
vilken niva de tillhor. I detta fall
avser det aktuell kod (hanvisning) i
klassificeringsstrukturen.

Styrande process

Den process som samordnar och
sikerstaller att kirnverksamheten
och verksamhetsstodet fungerar
enligt myndighetens uppdrag och
mal, samt foljer upp dessa.

Stodjande process

Den process som tillhandahaller
nodvandiga forutsattningar for att
kiarnverksamheten ska fungera
enligt myndighetens uppdrag och
mal.

Verksamhetsomraden

Utgor den forsta nivan i
klassificeringsstrukturen och
beskriver det/de uppdrag en
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myndighet har pa en 6vergripande
niva.

1.2. Myndighetens dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan (dven
kallad arkiveringsplan, gallringsplan och hanteringsplan) med
anvisningar over vilka handlingar som ska bevaras samt vilka som
kan gallras, samt hur dessa ska hanteras. Handlingar som saknar
gallringsbeslut i aktuell dokumenthanteringsplan kraver sarskilda
gallringsbeslut eller att dokumenthanteringsplanen revideras.

Myndighetens dokumenthanteringsplan beslutas av aktuell
forvaltning /styrelse och kan inte delegeras. Det ar den
arkivansvariges uppgift att se till sa att
dokumenthanteringsplanen uppdateras regelbundet, att arbetet
samordnas inom organisationen och att samrad sker med
kommunarkivet.

1.3. Atagande och ansvar

Varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att hantera
information pa ett korrekt sitt och folja
dokumenthanteringsplanen. Grundregeln ar att den som ager
informationen ar den ytterst ansvariga over den.

Vidare ska det hos varje myndighet finnas personal som ska ta
hand om arkivet sd att lagstiftning och kommunens
arkivreglemente f6ljs. Varje myndighet ska ha en arkivansvarig
som har ett formellt ansvar for arkivet hos myndigheten.
Arkivansvarig ar forvaltningschef eller bolagets Verkstillande
direktor vd om organisationen (myndigheten) inte utser nagon
annan. Det ska dessutom finnas en eller flera arkivombud hos
myndigheten som har ansvar for att ta hand om den 16pande
arkivvarden hos myndigheten. Arkivombuden ska vara sa manga
som behovs for att skota den praktiska hanteringen av arkivet.

Slutligen utovar arkivmyndigheten tillsyn 6ver hur kommunens
myndigheter bedriver sin arkivvard samt att ta emot handlingar
for forvaring i slutarkiv. I Vaxjo kommun ar det kommunstyrelsen
som ar arkivmyndighet.
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1.4. Allménna handlingar fér bevaring

Enligt arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

- Ratten att ta del av allménna handlingar
- Information for rattsskipning och forvaltning
- Forskningens behov

Vaxjo kommun har dven lagt till foljande punkter genom
arkivreglementet for Vaxjo kommun:

- Dokumentation av myndigheternas verksamhet
- Effektiviteten i forvaltningen

Grundregeln ar att alla allminna handlingar ska bevaras men att
de far gallras. Vid gallring skall dock alltid beaktas att arkiven
utgor en del av kulturarvet och de handlingar som aterstar ska
kunna tillgodose undertecknade andamal.

1.5. Gallra allmdnna handlingar

Allmanna handlingar kan inte bara kastas, utan de méste forstoras
(gallras) pa ett kontrollerat sétt och efter beslut. Nar
dokumenthanteringsplanen ar antagen av myndigheten géller den
som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar fortlopande ska
gallras i enlighet med de gallringsfrister som beslutats, fram till
dess att en ny plan faststillts. Om det finns behov av att gallra
nagot som det inte finns gallringsbeslut for i
dokumenthanteringsplanen kan ett sarskilt gallringsbeslut tas av
namnden. Om den information som ska gallras dr gemensam for
flera myndigheter dr det kommunfullméaktige som ska ta
gallringsbeslutet.
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1.6. Vidare lasning

For mer information 14s mer i Vaxjo kommuns arkivhandbok
vilken finns tillgidnglig pa Véxjo kommuns hemsida, www.vaxjo.se

Samt pa kommunarkivet (Sandvagen 15, 352 45 Vixjo) och i
kommunhuset (Vastra Esplanaden 18, 352 31 Vaxj0).

2.0. DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen ar
uppbyggd efter Vaxjé kommuns egna variant av
klassificeringsstrukturen VerkSAM. Det vill siga i ett forutbestamt
schema som klassificerar informationen i styrande-, stodjande-
och kdrnprocesser. Darefter ar informationen klassificerad efter
olika verksamhetsomraden och déarefter efter huvudprocesser.
Huvudprocesser innehar i sin tur handlingslag som bestér av en
uppsattning handlingstyper.

De styrande och stodjande processerna ar gemensamma. Det
innebar att besluten och hanteringsanvisningar i de styrande och
stddjande processerna ar gemensamma for hela kommunen
medan kiarnprocesserna ar unika for varje verksamhet.

Sortering enligt dokumenthanteringsplanen avser angivna

forkortningar enligt f6ljande ordning:

- D = Sortering sker i diarienummerordning

- K = Sortering sker i kronologiskordning

- O = Sortering sker utifran objekt (till exempel
fastighetsbeteckning)

- P = Sortering sker i personnummer ordning

- R = Informationen ar rdkenskapsinformation och sorteras i
enlighet med bestimmelser for rakenskapsinformation

Filer pa lokal server dops enligt foljande om inget annat
framgar i anmarkningsfiltet:

Upprattat/inkommet datum samt drendemening, ex. "XXxX-Xx-XX
Exempel".
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1.4. Planering och uppfoljning av verksamheten

1.4.1. Budget och uppféljning

Beskrivning av huvudprocess

Namnd/styrelse ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de budgetramar, mal och riktlinjer som kommunfullmaktige har
bestamt. Vidare ska delars- och arsrapporter upprattas utifran de anvisningar som kommunledningsférvaltningen lamnar. Det ankommer pa
kommunstyrelsen att sammanfatta och avsluta rakenskaperna i en arsredovisning. Process for budget och uppféljning omfattar att uppratta budget samt
att folja upp denna i enlighet med kommunens rutiner fér delars- och arsrapportering. Tillampliga lagar ar framst kommunallag (2017:725) och lag
(2018:579) om kommunal bokféring och redovisning. Kommunens hantering av budget och uppféljning av verksamheten regleras framst genom det
styrande dokumentet "Riktlinjer for budget, ekonomiska rapporter, bokslut och arsrapporter”, Dnr KS/2018:371.

Informationshantering

Verksamhetsomrade och huvudprocess

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) gallringsfrist format
i 4 e
3 _2
= =R~
()] o »n ©
5 £ 5 3
£ @ = =
. £ > £
= 0 ® 0
(7] n - x
1.4.1.1. Upprétta budget
1.4.1.1.a. Underlag for K |Lokal server Gallras vid - - Avser underlag som ar
bokslutsdag/ inaktualitet upprattat/inhamtat till
budgethearing bokslutsdag/budgethearing.
1.4.1.1.b. Underlag for K |Lokal server 2ar - - Underlaget avser tillaggsanslag

tillaggsanslag

for personalkostnader efter arets
I6nerevision, 6kade
personalkostnader i
entreprenader och kompensation
for idrifttagen utdkad yta inom
tekniska namnden.
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1.4.1.1.c. Budget D |ADHS Bevaras 3ar |Papper
(original)
1.4.1.1.d. Affarsplan D |ADHS Bevaras 3ar (Papper
(original)
1.4.1.2. Uppfoljning
14.1.2a. Bokslutsbilagor R [Nararkiv Bevaras 1ar |Papper Bokslutsbilagor binds in arligen.
(original), se  |Under 2020 6vergar
anm. ekonomiavdelningen till digitala
bokslutsbilagor.
1.4.1.2.b. Boksluts- R [Nararkiv 7 ar - - Under 2020 6vergar
specifikationer ekonomiavdelningen till digitala
bokslutsspecifikationer.
14.1.2.c. Underlag fér K |Lokal server 2ar - - Avser upprattat och inhamtat
upprattande av rapporter underlag for ”1.4.1.2.d.
Delarsrapport namnder”,
"1.4.1.2.e. Delarsrapport juridisk
person”, "1.4.1.2.f. Rapport
prognos oktober ndmnder”,
”1.4.1.2.g. Arsrapport namnder”
och ”1.4.1.2.h. Arsredovisning
juridisk person”.
1.4.1.2.d. Delarsrapport namnder |D |ADHS Bevaras 3ar |Papper Avser delarsrapport per april och
(original) augusti.
14.1.2.e. Delarsrapport juridisk D |ADHS Bevaras 3ar |Papper
person (original)
1.4.1.21. Rapport prognos D |ADHS Bevaras 3éar |Papper
oktober namnder (original)
1.4.1.2.g. Arsrapport namnder D |ADHS Bevaras 5ar |Papper
(original)
1.4.1.2.h. Arsredovisning juridisk (D [ADHS Bevaras 3ar |Papper
person (original)
Arsredovisning Papper
1.4.1.2.. Véxj6 kommunkoncern (D |ADHS Bevaras 3ar |(original)
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1.4. Planering och uppféljning av verksamheten

1.4.2. Internkontroll

Beskrivning av huvudprocess

Intern styrning och kontroll &r en del av ekonomi- och verksamhetsstyrningen. Ytterst handlar intern kontroll om att sékerstélla att de av kommunfullmaktige faststallda malen uppfylls. Resultatet av det interna kontrollarbetet ar att
verksamheten bedrivs pa ett andamalsenligt och effektivt satt, att informationen om verksamheten och ekonomin ar tillforlitig samt att lagar, férordningar och styrdokument foljs. Enligt kommunallag (2017:725) ska namnderna se
till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullmaktige har bestamt samt de foreskrifter som galler for verksamheten. De ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att
verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande satt. Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern kontroll — uppsiktsplikt. Arbetet med intern kontroll regleras genom "Reglemente for
intern kontroll for Vaxjé kommun”, Dnr KS 2005:409. Det finns ocksa en handbok som stéd for arbetet — "Handbok intern kontroll”.

Informationshantering

Lokal server och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning

°

2

i~

o w g

£ £ 5

5 S E

£ g E

(] o O

n o R~

1.4.21. Internkontroll

14.21.a. Risk och vasentlighetsanalys K Lokal server Bevaras 3 ar PDF/A-1A

1.4.2.1.b. Internkontrollplan ADHS Bevaras Original Upprattas arligen i respektive namnd och bolag i
enlighet med "Reglemente for intern kontroll fér

D 3 ar Vaxjo kommun”, Dnr KS 2005:409.
14.21.c. Sjalvskattning per Lokal server 2ar Sjalvskattning av intern kontroll gors pa
organisatorisk enhet ledningsniva i bolag och forvaltning. Rapportering
gors for konsoliderad sammanstalining till
K B - kommunstyrelsen och kommunfullmaktige.
14.21.d. Granskningsrapport - ADHS Bevaras Original Avser samtliga granskningsrapporter oavsett om
uppfdéljning av intern kontroll de rapporteras |6pande eller i samband med
D 3ar arsbokslutet.

14.21.e. Utvardering internkontroll ADHS Bevaras Original Utvardering av kommunkoncernens interna
kontroll gors arligen i enlighet med "Reglemente
for intern kontroll fér Vaxjo kommun”, Dnr KS
2005:409. Har ingar ocksa analys och
sammanfattning av sjalvskattning per

D 3ar organisatorisk enhet.
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1.10. Hantera kommunens varumarke

1.10.1. Uppratta/andra kommunvapen

Beskrivning av huvudprocess

Uppratta/andra kommunvapen avser framtagande och andring av befintligt kommunvapen. Kommunvapnet ar en viktig del av Vaxjo kommuns varumarke. Kommunvapnet ska vara lattigenkannligt och symbolisera Vaxjé kommun.
Denna informationshantering styrs framst av lag (1970:498) om skydd foér vapen och vissa andra officiella beteckningar, kungdrelse (1973:686) om registrering av svenska kommunala vapen, forordning (1976:100) om vissa
officiella beteckningar, férordning (2007:1179) med instruktion fér Riksarkivet och landsarkiven. Aven upphovsréttslagen (lag (1960:729) om upphovsrétt till litterara och konstnarliga verk har en stor paverkan. Det finns dven
interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy for Vaxjo kommunkoncern”, Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet (Handlingsslag)

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

1.10.1.1.

Uppratta/dndra
kommunvapen

Avser enbart férvaltningarna.

1.10.1.1.a.

Kommunvapen med
tillhérande beskrivning och bild
av vapnet

ADHS

Bevaras

3ar

Original

Ska ske i samrad med Riksarkivets heraldiska
namnd.

1.10.1.1.b.

Begaran om yttrande fran
Riksarkivets heraldiska namnd

ADHS

Bevaras

3ar

Original

1.10.1.1.c.

Yttrande fran Riksarkivets
heraldiska namnd

ADHS

Bevaras

3ar

Original

1.10.1.1.d.

Ansokan till Patent-
och registreringsverket (PRV)
avseende kommunvapen

ADHS

Bevaras

3ar

Original

1.10.1.1.e.

Registreringsbevis fran Patent-
och registreringsverket (PRV)
avseende kommunvapen

ADHS

Bevaras

3ar

Original
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1.10. Hantera kommunens varumarke

1.10.2. Uppratta/andra profilering

Beskrivning av huvudprocess

Uppratta/andra profilering avser den information som skapar tydlighet, enhetlighet och méjliggor for kommunens invanare, naringsliv, organisationer och besdkare att uppfatta vem som ar avsandare. All kommunikation ska folja
kommunikationspolicyn. Den beskriver hur Vaxjo kommuns logotyp ska anvandas samt vilka typsnitt, farger och formsprak som galler. Den beskriver aven hur de kommunaldgda bolagen ska forhalla sig till den visuella identiteten.
Denna informationshantering styrs framst av marknadsfoéringslag (2008:486), bland annat § 5 marknadsféring ska stamma 6verens med god marknadsféringssed, § 8 vilseledande marknadsféring, 9 § reklamidentifiering, § 14
vilseledande efterbildningar. Aven upphovsréttslagen (lag (1960:729)om upphovsritt till litterdra och konstnérliga verk har en stor paverkan. Det finns &ven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy
for Vaxjo kommunkoncern”, Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

och registreringsverket (PRV)

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
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1.10.2.1. Uppratta/dndra
kommunikationspolicy _
1.10.2.1.a. Varumarkesanalys ADHS Bevaras Original Avser forarbetet till "1.10.2.1.b.
. Varummarkesplattform” och ”1.10.2.1.c. Visuell
D 3ar -
profil”.
1.10.2.1.b. Varumarkesplattform D |ADHS Bevaras 3ar Original
1.10.2.1.c. Visuell profil ADHS Bevaras Original Innehaller principer och ramverk m.m. Kan dven
inga i ”1.10.2.1.e. Kommunikationspolicy”.
D 3ar
1.10.2.1.d. Visuell manual ADHS Bevaras Original Beskriver hur den grafiska profilen ska tillampas i
X detalj. Kan aven ingai”1.10.2.1.e.
D 3ar Kommunikationspolicy”.
1.10.2.1.e. Kommunikationspolicy ADHS Bevaras Original Beskriver hur den totala kommunikationen ska
D 3ar tillampas.
1.10.2.2. Anso6kan om sarprofilering
1.10.2.2.a. Ansdkan om sérprofilering till ADHS Bevaras Original Avser enbart forvaltningarna. Innehaller
kommunikations- avdelningen motivering, syfte och uppfyllda krav m.m.
D 3ar
1.10.2.2.b. Ansdkan om férnyelse ADHS Bevaras Original
avseende
ordmarke/figurmarke till Patent
D 3ar
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1.10.2.2.c.

Registreringsbevis fran Patent-
och registreringsverket (PRV)
avseende
ordmarke/figurmarke

ADHS

Bevaras

3ar

Original
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kommun

1.10. Hantera kommunens varumarke

1.10.3. Hedersbevisning

Beskrivning av huvudprocess

Hedersbevisning avser den information som syftar till att utmarka betydelsefulla aktoérer inom Vaxjé kommun samt visa dess tacksamhet till dess medarbetare. Detta kan ske vid besok i form av flaggning men ocksa genom nagra
av Vaxjo kommuns priser och hedersbel6ningar. Vad géller hedersbeltningar och priser till medarbetare kan detta exempelvis ske i form av gavor. Detta med syfte att starka Vaxjé kommunkoncerns varumarke men ocksa att
hedra och lyfta fram betydelsefulla aktorer. Denna informationshantering styrs framst av lag (1982:269) om Sveriges flagga, inkomstskattelag (1999:1229) och Skatteverkets allmanna rad om vissa férmaner for beskattningsaret
2015 (SKV A 2014:33). Det finns aven interna riktlinjer antagna for flaggning i Vaxjo kommun ("Riktlinjer for flaggning i Vaxjé kommun” Dnr 2018-00306), fér gavor till anstallda i Vaxjé kommun ("Representation och gavor foér

anstallda i Vaxj6 kommun”). Varje pris har aven sina egna antagna riktlinjer fér mal, syfte, kriterier, utdelning m.m.

Informationshantering

E-postsystem, lokal server och &rende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
o
2
==
o w g
£ £ 5
= S E
£ g E
(] o O
n o R~
1.10.3.1. Hedersbel6ning for
anstallda/
fortroendevalda/av sarskilda
skal
1.10.3.1.a. Ansdkan om hedersbeldning E-postsystem Gallras vid inaktualitet Ansdkan upprattas enbart vid hedersbeldning for
for anstalld K - - anstallda.
1.10.3.1.b. Utdrag med aktiva personer att ADHS Bevaras Original Utdrag med aktiva personer att beldna bifogas till
belona 5 33 forslag om beslut till aktuell namnd/styrelse.
ar
1.10.3.1.c. Register dver hedersbeldénade Lokal server Bevaras PDF/A-1A Utdrag av register 6éver hedersbel6nade gors var
K 3 ar femte ar.
1.10.3.2. Tilldelning av priser Avser ej stipendium. Exempel pa priser ar Vaxjo
kommuns mangfaldspris, kulturpris och
byggnadspris.
1.10.3.2.a. AnsoOkan om pris ADHS Bevaras Original
D 3ar
1.10.3.2.b. Underlag till utdelning av pris ADHS Bevaras Original Avser inhdmtat och upprattat underlag for
R tilldelning av aktuellt pris.
D 3ar
1.10.3.3. Utdelning av utmarkelser
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1.10.3.3.a. Diplom Lokal server Gallras, se anm. Bestallningar kan goras till bade Vaxjé kommuns
interna tryckeri Repro och till externa aktérer.
Originalet lamnas sedan ut till hedersbeltnad.
Gallring sker efter utdelning. Vid begaran av
K ) B forlorat diplom utfardas nytt diplom.
1.10.3.3.b. Kvittens — mottagen gava ADHS Bevaras Original Avser kvittens med underskrift av hamtad gava.
D 3ar
1.10.3.4. Flaggning vid kommunhuset
1.10.34.a. Begaran om flaggning E-postsystem Gallras vid inaktualitet Innehaller val av flagga, motivering, kostnadsstalle
K - - m.m.
1.10.3.4.b. Flaggschema K Lokal server Bevaras, se anm. 12 PDF/A-1A Utdrag av flaggschema gors en gang per ar.
ar
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

2.3. Intern och extern kommunikation

2.3.1. Ge upphou till och tillhandahalla planerad kommunikation

Beskrivning av huvudprocess

Att ge upphouv till och tillhandhalla planerad kommunikation avser férarbetet som kravs infér genomférandet av den planerade kommunikationen, dvs. upprattandet och underhallet av kommunikationskanalen for att pa basta satt
skapa goda férutsattningar for den planerade kommunikationen. Denna informationshantering styrs framst av forvaltningslag (1986:223) som reglerar serviceskyldigheten gentemot medborgarna och tryckfrihetsférordning
(1949:105) som reglerar allas rétt till &siktsfrihet, yttrandefrinet och informationsfrihet. Aven lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service, spraklag (2009:600), Europaparlamentets och radets férordning (EU
2016/679), dataskyddsférordningen GDPR och upphovsrattslagen (lag (1960:729) om upphovsréatt till litterédra och konstnarliga verk m.fl. har en stor paverkan. Det finns &ven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn

("Kommunikationspolicy for Vaxjdo kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

E-postsystem, lokal server, sociala medier (webbplats och mobilapp), webbpubliceringsverktyg och arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
7]
2
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o w g
£ £ 5
5 S E
£ g E
(] o O
(%) - X
231.1. Ge uppbhov till planerad
kommunikation
23.1.1.a. Behovsanalys — ADHS/lokal server, se anm. Bevaras Papper/PDF/A-1A Diarieférs enbart i de fall da behovsanalysen leder
kommunikation till att en ”2.3.1.1.c. Kommunikationsplan”
upprattas. Annars sker forvaring pa lokal server.
D/K 3ar
23.1.1.b. Effektkartldggning — ADHS/lokal server, se anm. Bevaras Papper/PDF/A-1A Diariefors enbart i de fall da effektkartlaggningen
kommunikation leder till att en ”2.3.1.1.c. Kommunikationsplan”
upprattas. Annars sker férvaring pa lokal server.
D/K 3ar
2.3.1.1.c. Kommunikationsplan ADHS Bevaras Original Innehaller bakgrund, syfte, mal, malgrupper,
X budskap, kanaler, uppféljning och aktivitetsplan.
D 3ar
23.1.1.d. Dokument med syfte och mal Lokal server Bevaras PDF/A-1A Dokument med syfte och mal fér en kanal
upprattas enbart i de fall da en "2.3.1.1.c.
K 3ar Kommunikationsplan” inte uppréattas.
231.1.e. Publiceringsschema K Lokal server Gallras vid inaktualitet
2.31.2. Tillhandahalla webbplats
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2.3.1.2.a. Ansdkan om domannamn till Lokal server Bevaras PDF/A-1A Avser enbart forvaltningarna. Innehaller
kommunikations- avdelningen . motiviering, syfte med doméanen och uppfyllda
K ar krav m.m.
2.3.1.2.b. Domanregister K |Lokal server Gallras vid inaktualitet - -
2.3.1.2.c. Dokument for Lokal server Gallras, se anm. Gallring sker i samband med att
webborganisation och ansvar systemdokumentation upprattas. Se (annu ej
K - - faststalld).
2.3.1.2.d. Dokument for Lokal server Gallras, se anm. Gallring sker i samband med att
informationsarkitektur och systemdokumentation upprattas. Se (annu ej
struktur K ) B faststalld).
2.3.1.2e. Designdokument Lokal server Gallras, se anm. Gallring sker i samband med att
systemdokumentation upprattas. Se (annu ej
K - - faststalld).
2.3.1.2f. Beta/test webb Webbpubliceringsverktyg Gallras vid inaktulitet - -
2.3.1.2.4g. Register 6ver webbanvandare Lokal server Gallras vid inaktulitet ) )
2.3.1.2.h. Tillgénglighetsanalys Lokal server Gallras vid inaktulitet - -
2.31.3. Tillhandahalla sociala Arkivférvaring med bendmning "Sociala medier”
medier avser aktuell webbplats/mobilapp avseende
aktuellt socialt medium.
2.3.1.3.a. Ansokan om konto till Lokal server Bevaras PDF/A-1A Avser enbart férvaltningarna. Innehaller
kommunikations- avdelningen motiviering, syfte med kontot och uppfyllda krav
K ar m.m.
2.3.1.3.b. Forteckning dver Vaxjo Webbpubliceringsverktyg Bevaras, se anm. Forteckning dver Vaxjé kommuns konton i sociala
kommuns konton i sociala medier aterfinns pa hemsidan www.vaxjo.se.
medier Forteckningen arkiveras i samband och i enlighet
K - - med arkivering av "2.3.2.1.a. Webbplats”.
2.3.1.3.c. Delningar Sociala medier Bevaras, se anm. Delningar arkiveras i samband med och i enlighet
K (webbplats/mobilapp) med arkivering av "2.3.2.2.f. Sociala medier”.
2.3.1.3.d. Vanforfragningar Sociala medier Gallras vid inaktualitet
K (webbplats/mobilapp)
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2.31.4. Tillhandahalla formgivet Avser formgivet material som trycks eller
material publiceras i digitala kanaler.
2.3.14.a. Korrektur K E-postsystem Gallras vid inaktualitet
2.3.1.4.b. Manus E-postsystem Gallras vid inaktualitet Avser underlaget man utgar fran vid formgivning.
Exempel ar vilken text som behéver vara med i
K - - det formgivna materialet.
2.3.1.5. Tillhandahalla
samarbetsytor
2.3.1.5.a. Ansdkan om samarbetsrum till Lokal server Gallras vid inaktualitet Innehaller motiviering, syfte med samarbetsrum
IT-avdelningen K - - m.m.
2.3.1.5.b. Register dver samarbetsrum K Lokal server Gallras vid inaktualitet
23.15.c. Register dver anvandare Lokal server Gallras vid inaktualitet
avseende samarbetsrum K - -
2.3.1.6. Tillhandahalla infoskdrmar
2.3.1.6.a. Planeringsdokument K Lokal server Gallras vid inaktualitet Avser planering av installation av infoskarmar.
2.3.1.6.b. Register over infoskarmar Lokal server Bevaras, se anm. PDF/A-1A Utdrag av register 6ver infoskarmar gors en gang
K ar per &r.
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kommun

2.3. Intern och extern kommunikation

2.3.2. Planerad kommunikation

Beskrivning av huvudprocess

Planerad kommunikation avser fardigarbetad, publik information som ar riktad till en i férvag bestamd malgrupp. Avsandaren ar Vaxjo kommun och inte enskilda medarbetare. Syftet ar att ge kunskap och skapa forstaelse och
delaktighet hos kommunens invanare, naringsliv, organisationer, besdkare och medarbetare. Denna informationshantering styrs framst av férvaltningslag (1986:223) som reglerar serviceskyldigheten gentemot medborgarna och
tryckfrihetsférordning (1949:105) som reglerar allas ratt till asiktsfrihet, yttrandefrihet och informationsfrihet. Aven lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service, spraklag (2009:600), Europaparlamentets och radets
férordning (EU 2016/679), dataskyddsférordningen GDPR och upphovsrattslagen (lag (1960:729) om upphovsrétt till litterara och konstnarliga verk m.fl. har en stor paverkan. Det finns &ven interna riktlinjer antagna i
kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy for Vaxjo kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

E-postsystem, lokal server, mediabank, nyhetsrum/sociala medier (webbplats och mobilapp), nararkiv, webbpubliceringsverktyg och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
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2.3.21. Kommunicera via webbplats

2.3.21.a. Webbplats Webbpubliceringsverktyg Bevaras HTML/XML/XHTML/XML, Beroende pa hur webbplatsen ar uppbyggd kan
se anm. formaten variera. Samrad sker darfor alltid med

kommunarkivet innan arkivering. Uttag gors en
gang per ar samt infor storre strukturella och

K 1ar visuella férandringar.
23.21.b. Blogg Webbpubliceringsverktyg Bevaras HTML/XML/XHTML/XML, Beroende pa hur bloggen ar uppbyggd kan
se anm. formaten variera. Samrad sker darfor alltid med

kommunarkivet innan arkivering. Uttag gors en
gang per ar samt infér storre strukturella och

K 1ar visuella férandringar.
2.3.21.c. Nyheter pa webb Webbpubliceringsverktyg Bevaras, se anm. Nyheter arkiveras i samband och i enlighet med
arkivering av "2.3.2.1.a. Webbplats” alternativt
K - - "2.3.2.1.b. Blogg’.
23.21.d. Krismeddelanden Webbpubliceringsverktyg Bevaras, se anm. Krismeddelanden arkiveras i samband och i
enlighet med arkivering av "2.3.2.1.a. Webbplats”
K - - alternativt "2.3.2.1.b. Blogg”.

Sida 4 av 11



Stodjande processer

Véixjos

kommun
T Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
= -
3 2
£ = ¥
< 7~ 3
) 2] “n c
= c c
3 = o 2
X o » £
B £ s E
) (%) 32
2.3.21.e. Textinnehall webb Webbpubliceringsverktyg Gallras vid inaktuallitet Avser allt textinnehall som anvandare publicerat
utdver "2.3.2.1.c. Nyheter pa webb” och "2.3.2.1.d.
K - - Krismeddelanden”.
2.3.2.2. Kommunicera via sociala Arkivférvaring med bendmning "Sociala medier”
medier och nyhets- och avser aktuell webbplats/mobilapp avseende
medieverktyg aktuellt socialt medium.
Samma galler "Nyhetsrum” som avser aktuell
webbplats/mobilapp avseende digital PR.
2.3.2.2.a. Nyhetsrum Nyhetsrum (webbplats/ Bevaras HTML/XML/XHTML/XML, Beroende pa hur webbplatsen/den mobila appen
mobilapp) se anm. ar uppbyggd kan formaten variera. Samrad sker
darfor alltid med kommunarkivet innan arkivering.
Uttag gors en gang per ar samt infor stérre
strukturella och visuella férandringar.
K 1ar
23.2.2.b. Nyhetsbrev Nyhetsrum (webbplats/ Gallras vid inaktualitet
mobilapp)
K - -
23.22.c. Pressinbjudan Nyhetsrum (webbplats/ Bevaras, se anm. Pressinbjudan arkiveras i samband och i enlighet
K mobilapp) med arkivering av "2.3.2.2.a. Nyhetsrum”.
2.3.2.2.d. Pressmeddelanden Nyhetsrum (webbplats/ Bevaras, se anm. Pressmeddelanden arkiveras i samband och i
K mobilapp) enlighet med arkivering av "2.3.2.2.a. Nyhetsrum”.
23.2.2.e. Tips e-post K E-postsystem Gallras vid inaktualitet Exempelvis tips e-post till media.
2.3.2.21. Sociala medier Sociala medier Bevaras, se anm. Se anm. HTML/XML/XHTML/XML, Arkivering sker innan nedsténgning av konto pa
(webbplats/mobilapp) se anm. féljande sociala medier: Facebook, Instagram,
Tvitter och LinkedIn. Ovriga sociala medier gallras
K vid inaktualitet.
2.3.2.2.4g. Inlagg Sociala medier (webbplats/ Bevaras, se anm. Inlagg arkiveras i samband och i enlighet med
K |mobilapp) - - arkivering av "2.3.2.2.f. Sociala medier”.

Sida5av 11



Stodjande processer
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Strukturenhet/kod

Aktivitet (Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

2.3.2.3.

Kommunicera via
samarbetsytor

2.3.2.3.a.

Samarbetsrum

Lokal server

Gallras vid inaktualitet

2.3.2.3.b.

Textinnehall samarbetsrum

Lokal server

Gallras vid inaktualitet

Avser allt textinnehall som anvandare publicerat.

2.3.24.

Kommunicera via formgivet
material

Avser formgivet material som trycks eller
publiceras i digitala kanaler, saval egenproducerat
som bestallt hos byra. Alltifran fysiska skyltar till
digitala original.

23.24.a.

Formgiven
inbjudan/uppmaning

Lokal server/nararkiv, se anm.

Bevaras, se anm.

1ar

PDF/A-1A | papper, se anm.

Avser formgiven inbjudan/uppmaning som ar
kopplad till en specifik handelse/evenemang.
Exempel ar inbjudan, flyer, affisch och annons.
Formgiven inbjudan/uppmaning som ar kopplad till
en storre specifik hdndelse/evenemang bevaras,
ovriga gallras vid inaktuallitet. Personliga
inbjudningar/uppmaningar gallras ocksa vid
inaktualitet. Fér formgiven inbjudan/uppmaning
som trycks bevaras bade ett digitalt och analogt
pliktexemplar. Annars bara ett digitalt
pliktexemplar.

2.3.24.b.

Formgivet material — av
varaktig karaktar

ADHS

Bevaras

3ar

PDF/A-1A | papper, se anm.

Avser formgivet material vars syfte ar att delge
kunskap och skapa forstaelse. Exempel ar folder,
broschyr, rapport, digital presentation, kalender
och bok. For formgivet material av varaktig
karaktar som trycks bevaras bade ett digitalt och
analogt pliktexemplar. Annars bara ett digitalt
pliktexemplar.
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Strukturenhet/kod

Aktivitet (Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till
kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

2.3.24.c.

Formgivet material — av
aterkommande karaktar

Lokal server/nararkiv, se anm.

Bevaras

1ar

PDF/A-1A | papper, se anm.

Avser formgivet material som ges ut flera ganger
per ar men dar innehallet ar 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 roérlig bild.

2.3.2.5.a.

Bild

Mediabank/lokal
server/nararkiv, se anm.

Bevaras, se anm.

1ar

JPEG/PNG/ TIFF/
fotopapper, se anm.

Ett representativt urval for varje ar bevaras av
bilder som anvands av Vaxjé kommun alt. platsen
Vaxjé kommun. Ovriga bilder gallras vid
inaktualitet. Analoga bilder bevaras pa fotopapper
i ndrarkiv medan digitala bilder bevaras enligt
nedan i mediabank eller lokal server.

PNG - tillampas fér komprimerade bilder. Ex.
ikoner och grafik.

JPEG - tillampas for icke komprimerade bilder.
TIFF - tillampas for studiorelaterade bilder.

2.3.2.5.b.

Film

Mediabank/lokal server

Bevaras, se anm.

1ar

MPEG-4, se anm.

Film producerad fér Vaxjo kommun eller som
visar kommunens verksamhet bevaras, évriga
gallras vid inaktualitet. Vid konvertering ska alltid
MPEG-4 tillampas. Om originalfilm &r MPEG-1
eller MPEG-2 far aven detta anvandas.

2.3.2.5.c

Ljud

Mediabank/lokal server

Bevaras, se anm.

1ar

BWF/MP3, se anm.

Ljud producerat for Vaxjo kommun eller som
beskriver kommunens verksamhet bevaras,
ovriga gallras vid inaktualitet. Ljud bevaras enligt
nedan. BWF -
tillampas for studiorelaterat ljud. MP3 - tillampas
for komprimerat ljud. T.ex. musik och
inspelningar.
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2.3.2.6. Inkommande och
besvarande kommentarer
2.3.2.6.a. Kommentarer Se anm. Bevaras, se anm. Kommentarer arkiveras i samband och i enlighet
med arkivering av "2.3.2.1.a.
Webbplats”/”2.3.2.1.b. Blogg”/"2.3.2.2.a.
Nyhetsrum”/”2.3.2.2.f. Sociala medier”, beroende
K B - pa var kommentaren ar publicerad.
2.3.2.6.b. Stoétande/krankande ADHS Bevaras Original Om stétande/krankande kommentarer publiceras,
kommentarer ta omgéende en skarmdump, gallra sedan
5 3 kommentaren fran den publika ytan och diariefor
ar

den.
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kommun

2.3. Intern och extern kommunikation
2.3.3. Ge upphov till och tillhandahalla direktkontakt med invanare, néringsliv, organisationer, besékare och medarbetare

Beskrivning av huvudprocess

Att ge upphouv till och tillhandahalla direktkontakt med invanare, naringsliv, organisationer, besdkare och medarbetare avser den kontakt vars syfte ar att omgaende fa och ge information, upplysning, inbjudan och vagledning till
dess avsandare och mottagare for att skapa en tydlig och bra dialog med invanarna for en fortsatt hallbar framtid i Vaxjé kommun. Denna informationshantering styrs framst av férvaltningslag (1986:223) som reglerar
serviceskyldigheten gentemot medborgarna och tryckfrihetsférordning (1949:105) som reglerar allas ratt till asiktsfrihet, yttrandefrihet och informationsfrihet. Aven lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service,
spraklag (2009:600) och Europaparlamentets och radets férordning (EU 2016/679), dataskyddsférordningen GDPR m.fl. har en stor paverkan. Det finns aven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn
("Kommunikationspolicy for Vaxjdo kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

Kommunikationsplattform, kommunikationstjanst, lokal server, nararkiv, surfplatta, system fér kontaktstdd och telefon.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
7]
2
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2.3.3.1. Ge upphov till och
tillhandahalla direkt-
kommunikation
2.3.3.1.a. Kommunikationsteknik Lokal server Gallras vid inaktualitet
dokument K ) "
2.3.3.1.b. Talmanus System for kontaktstod Bevaras, se anm. PDF/A-1A Ett representativt urval for varje ar bevaras av
talmanus som anvands av Vaxjo kommun och
som redogor for Vaxjé kommuns direktkontakt
K med invanare, organisation, bestkare och
medarbetare.
23.31.c. Mall fér medlyssning Lokal server Avser uppfdljning av samtal och meddelande i
K forhallande till vagledare.
2.3.3.2. Hantera kommunikations- Avser den kommungemensamma
plattform kommunikationsplattformen.
2.3.3.2.a. Franvarobesked Kommunikationsplattform Gallras vid inaktualitet
K - -
2.3.3.2.b. Rostbreviada K Kommunikationsplattform Gallras vid inaktualitet
2.3.3.3. Hantera samtal- och Avser alla sorters tele- och datakommunikation
meddelandetjanst aven analog sadan.
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2.3.3.3.a. Samtalslista Kommunikationstjanst/ Gallras vid inaktualitet
nararkiv/surfplatta/telefon m.m.
K - -
2.3.3.3.b. Meddelandelista Kommunikationstjanst/ Gallras vid inaktualitet
nararkiv/surfplatta/telefon m.m.
K - -
2.3.3.4. Hantera kontakter Avser kontakter i kommunikationsplattform och
samtal-/meddelandetjanst. Se "2.3.3.2. Hantera
kommunikationsplattform” och ”2.3.3.3. Hantera
samtal- och meddelandetjanst”.
2.3.34.a. Kontakter Kommunikationsplattform/ Ajourhalls Avser aven innehallande information éver
kommunikationstjanst/ respektive kontakt.
nararkiv/surfplatta/telefon m.m.
K - -
2.3.34.b. Kontaktlistor Kommunikationsplattform/ Bevaras, se anm. Om en dvergripande kontaktlista finns for
kommunikationstjanst/ kommunen/bolaget/férbundet ska denna bevaras
K nararkiv/surfplatta/telefon m.m. ovriga ajourhalles.
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

2.3. Intern och extern kommunikation

2.3.4. Direktkontakt med invanare, ndringsliv, organisationer, besékare och medarbetare

Beskrivning av huvudprocess

Direktkontakt med invanare, naringsliv, organisationer, bestkare och medarbetare avser den kontakt vars syfte ar att omgaende fa och ge information, upplysning, inbjudan och vagledning till dess avsandare och mottagare.
Denna informationshantering styrs framst av forvaltningslag (1986:223) som reglerar serviceskyldigheten gentemot medborgarna och tryckfrihetsférordning (1949:105) som reglerar allas ratt till asiktsfrihet, yttrandefrihet och
informationsfrinet. Aven lag (2018:1937) om tillgénglighet till digital offentlig service, spraklag (2009:600) och Europaparlamentets och radets férordning (EU 2016/679), dataskyddsférordningen GDPR m.fl. har en stor paverkan.
Det finns &ven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy fér Vaxjé kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

2.3.41.

Direktkommunikation

Avser alla sorters direktkommunikation. For
inkomna fragor eller synpunkter se ”"3.2.1. Hantera
fragor och synpunkter”, fér konsumentvagledning
se "3.2.2. Radgivning och service”.

234.1.a.

Samtal

ADHS

Bevaras, se anm.

3ar

Original

Avser alla sorters samtal saval analoga som
digitala. For samtal som tillfér ett arende
sakuppagift eller behdvs for att dokumentera
verksamheten utfardas en tjansteanteckning.
Ovrigt gallras vid inaktualitet.

2.3.4.1.b.

Meddelanden

ADHS

Bevaras, se anm.

3ar

Original

Avser alla sorters meddelanden saval analoga
som digitala. Meddelanden som tillfér ett arende
sakuppgift eller behdvs for att dokumentera
verksamheten bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet.
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2.4. Ekonomiadministration

2.4.1. Kassaredovisning

Beskrivning av huvudprocess

Kommunens kassaredovisning omfattar Idpande bokféring av in- och utbetalningar samt hantering av betallésningar. Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning reglerar de handlingar som klassificeras som
rakenskapsinformation. Det finns ocksa rekommendationer fran ett redovisningsperspektiv fran Radet fér kommunal redovisning (RKR).

Informationshantering

Ekonomisystem, kontoférande institut, lokal server och nararkiv.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

241.1. Kassahantering
24.11.a. Kontoutdrag fran bank, Kontoférande institut 7 ar
plusgiro/bankgiro R - -
2411.b. Engagemangsbesked Lokal server Gallras vid inaktualitet Observera engagemangsbeskeden kan hanteras
banksaldo som "1.4.1.2.b. Bokslutsspecifikationer”. Under
hosten 2020 6vergar ekonomiavdelningen till
K . _ digitala bokslutsspecifikationer.
2411.c. Utskrift fran ekonomisystemet Lokal server/nararkiv 2ar Avser utskrift fran ekonomisystemet for daglig
for manatlig avstamning mot avstamning mot bank.
bankkontoutdrag K B B
24.1.1.d. Dagrapport Nararkiv 7 ar Avser sammanstalining av kassaregistrets
R - - registreringar avseende dagens forsaljning.
24.1.1.e. Kassarapporter/ journaler, Nararkiv 7 ar Avser underlag fér gemensam verifikation.
inklusive avslut kortterminaler R - -
241.2. Hantera betallésningar
241.2.a. Ansodkan bankkort Nararkiv Gallras vid inaktualitet - Avser aven kreditkort.
24.1.2.b. Rekvirering av Nararkiv 2ar ) )
anstallningsstod
2412.c. Forteckning dver férladdade Nararkiv 2ar Avser enkel férteckning éver férladdade kort som
kort K - - [dmnas ut.
24.1.2d. Rapport fran vardetransportor Nararkiv 2ar i ) Leverantor hamtar pasar med kontanter och
Idmnar terminalremsa som Kvittens.
2412.e. Vardekvittens Néararkiv 2ar - -
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24.1.21. Insattningskvitto for K Nararkiv 2ar i )
serviceboxar
241.24. Foérteckning 6ver K Nararkiv 2ar i ) Kvitteras vid hAdmtning.
rekvisitionsblanketter
2.4.1.2.h. Sammanstallning (ej faktura) Nararkiv 2ar Sammanstallning inkommer en gang i manaden.
K - -
bankkort
2.41.3. Hantera utbetalningsorder
24.13.a. Utbetalningsorder Ekonomisystem/nararkiv, 7ar Avser aven interna éverféringsuppdrag. Om
se anm. utbetalningsorder grundas pa inkommande
handling som erhallits i fysiskt format bevaras den
analogt i nararkivet och dvriga i ekonomisystemet.
| enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
R . _ kommunal bokféring och redovisning.
24.1.3.b. Bilaga till utbetalningsorder Ekonomisystem/nararkiv, 7 ar | ekonomisystemet finns mojlighet att spara
se anm. bilagor till utbetalningsorder. Observera att endast
bilagor som behdvs for att beskriva och férsta den
ekonomiska transaktionen bevaras i 7 &r. Ovriga
gallras vid inaktualitet. Om underlag till
bokféringsorder grundas pa inkommande handling
som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i
nararkivet och dvriga i ekonomisystemet. |
R enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om

kommunal bokféring och redovisning.
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Stodjande processer
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kommun

2.4. Ekonomiadministration

2.4.2. Bokfora och redovisa

Beskrivning av huvudprocess

Bokfora och redovisa avser hantering av I6pande bokforing och avstamningar. Har ingar ocksa lIdpande hantering av skatt och moms. Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning reglerar de handlingar som
klassificeras som rakenskapsinformation. Det finns ocksa rekommendationer fran ett redovisningsperspektiv fran Radet for kommunal redovisning (RKR). Hantering av skatt och moms regleras genom skattelagstiftning.

Informationshantering

Ekonomisystem, lokal server och nararkiv.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
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24.21. Bokfora och redovisa
2421.a. Systemdokumentation Lokal server Bevaras Se anm. PDF/A-1A Enligt 3 kap § 1 lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning, som en del av
rakenskapsinformationen. Leverans sker efter
R nedstangning av respektive ekonomisystem.
24.21.b. System- Lokal server Bevaras, se anm. Avser kontoplan, verifikationstyper,
dokumentationsbilagor automatkonteringar m.m. Inhamtas arligen.
System- dokumentationsbilagor bevaras
tillsammans och i enlighet med ”2.4.2.1.a.
R B B Systemdokumentation”.
2421.c. Attestregister bokféringsorder Ekonomisystem Bevaras SIP
R 7ar
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24.21.d. Underlag till bokféringsorder Ekonomisystem/nararkiv, 7 ar, se anm. | ekonomisystemet finns mojlighet att spara
se anm. bilagor till bokféringsordern. Detta ar en del av
"2.4.2.1.e. Bokforingsorder”. Observera att endast
bilagor som behdvs for att beskriva och forsta den
ekonomiska transaktionen bevaras i 7 &r. Ovriga
gallras vid inaktualitet. Om underlag till
bokféringsorder grundas pa inkommande handling
som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i
nararkivet och dvriga i ekonomisystemet i enlighet
R ) ) med 3 kap § 12 lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning.
2421.e. Bokfdringsorder Ekonomisystem/nararkiv, 7 ar Avser aven samlingsverifikationer. Om
se anm. bokféringsorder grundas pa inkommande handling
som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i
nararkivet och dvriga i ekonomisystemet i enlighet
med 3 kap § 12 lag (2018:597) om kommunal
R - - bokféring och redovisning.
242A1f. Kompletterande information i Ekonomisystem 7 ar Exempel ar vid konferenser och resor m.m.
textfalt vid kontering R . -
2421.4. Huvudbok R |Ekonomisystem Bevaras 7ar SIP
2.4.2.1.h. Rekvirering av Nararkiv Gallras vid inaktualitet
anstallningsstod K ) B
24.21.. Avisering av utbetalt belopp Nararkiv Gallras vid inaktualitet
(anstéllningsstod) K - -
2421, Anlaggningsregister Ekonomisystem 7 ar efter att anlaggningen Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i
slutar att nyttjas, se anm. registret och inte hela registret. Exklusive det
R - - utdrag som ingar bokslutsbilagorna.
2.4.21.Kk. Semesterskuldlistor R Lokal server 7 ar Underbilaga till bokslutspost semesterléneskuld.
24.2.2. Redovisa skatt och moms
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24.2.2.a. Momsredovisning Lokal server/nararkiv, 7 ar Om momsredovisning grundas pa inkommande
se anm. handling som erhallits i fysiskt format bevaras den
analogt i nararkivet och 6vriga pa lokal server i
enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
R ) _ kommunal bokféring och redovisning.
24.2.2b. Forslag till fastighetstaxering R Ekonomisystem 7 ar Forslag till fastighetstaxering sker till Skatteverket.
24.2.2.c. Inkommet beslut fran Ekonomisystem/nararkiv, 7 ar Om beslut om fastighetstaxering grundas pa
Skatteverket om se anm. inkommande handling som erhallits i fysiskt
fastighetstaxering format bevaras den analogt i nararkivet och 6vriga
i ekonomisystemet i enlighet med 3 kap § 12 lag
(2018:597) om kommunal bokféring och
R - - redovisning.
242.2d4d. Deklaration Ekonomisystem 7 ar Exempel ar arbetsgivardeklaration,
energiskattedeklaration, fastighetsdeklaration,
inkomstskattedeklaration och
R - - punktskattedeklaration.
2.4.2.3. Koncernredovisning
24.23.a. Forvarvsanalyser R Lokal server Bevaras Se anm. PDF/A-1A Leverans sker efter likvidering av bolag.
2423.b. Rapportpaket fran bolag R [Lokal server 7ar - -
24.2.3.c. Koncernredovisning Lokal server Bevaras PDF/A-1A Foérutom bokféring, avstamning mellanhavanden
(koncernlakan) R 3 ar och eget kapital.
2424. Tid- och projektredovisning
2424.a. Attestregister tid- och Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i
projektredovisning R registret och inte hela registret.
24.24.b. Tidrapportering R |Ekonomisystem 7 ar - -
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24.2.4.c. Projektregister Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i
registret och inte hela registret.
24.24.4d. Prisregister tid och projekt Ekonomisystem 7 ar, se anm. Gallring avser i detta fall gallring av enskild post i

registret och inte hela registret.
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Stodjande processer
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2.4. Ekonomiadministration

2.4.3. Hantera leverantorsfaktura

Beskrivning av huvudprocess

Hantera leverantorsfaktura innefattar att ta emot, kontera och attestera samt betala och utbetala leverantorsfaktura. Ett automatiserat arbetssatt efterstrdvas med minimal administration och hég kvalitet samt stor
anvandarvanlighet och serviceniva for de som har behov av funktionen. Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning reglerar de handlingar som klassificeras som rékenskapsinformation. Det finns ocksa
rekommendationer fran ett redovisningsperspektiv fran Radet fér kommunal redovisning (RKR). Skattelagstiftningen ar tillamplig i de delar som stéller krav pa fakturans utformning samt hantering av ingdende moms.

Informationshantering

Ekonomisystem, leverantdr och nararkiv.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
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2431. Mottagning av
leverantorsfaktura
2431.a. Leverantdrsregister Ekonomisystem Bevaras SIP Vid dubbla leverantdrer kopplas de samman.
R 7ar
24.31.b. Attestregister Ekonomisystem Bevaras SIP
leverantdrsfakturor
R 7ar
24.31.c. Anteckningar leverantor Ekonomisystem 7 ar Avser anteckningar i kommentarsfaltet i
R - - ekonomisystemet.
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2.4.3.1.d. Leverantorsfaktura Ekonomisystem/leverantor, se |7 ar Avser aven kreditfakturor.
anm. Om leverantorsfaktura grundas pa inkommande
handling som erhéllits i fysiskt format bevaras den
analogt (i detta fall hos extern part kallad
leverant6r) och 6vriga i ekonomisystemet i
enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
kommunal bokféring och redovisning. Leverantor
skannar dock mottagna leverantdrsfakturor som
sedan finns integrerade i ekonomisystemet med
ovriga leverantorsfakturor. Observera att bade de
- analoga och de digitala leverantdrsfakturorna har
7 ars gallringsfrist.
2.4.31.e. Bilagor till leverantdrsfaktura Ekonomisystem/leverantér, se |Gallras, se anm. Exempel kan vara kvitton, deltagarlistor,
anm. specifikationer och foljesedlar. Bilagor ill
leverantorsfaktura bevaras och hanteras i enlighet
- med "2.4.3.1.d. Leverantorsfaktura”.
2431f. Manuellt skapade Ekonomisystem 7 ar
leverantorsfakturor -
(sjalvdebitering)
2431.49. Information i textfalt vid Ekonomisystem 7 ar
makulering )
24.3.2. Kontering attest
243.2.a. Attest- och Ekonomisystem Bevaras SIP Avser beslut om attest.
utanordningsbehdorigheter
24.3.2.b. Fakturafléden Ekonomisystem 7 ar Avser vem som har kontrollerat och attesterat en
faktura/utbetalningsorder samt vald kontering.
2433. Betalning och
aterredovisning
2.4.3.3.a. Betalfil Ekonomisystem 7 ar -
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2.4.3.3.b. Betalningspaminnelse Ekonomisystem 2ar Om betalningspaminnelsen innehaller ny
information, exempelvis ranta sa hanteras den
R som en faktura, se "2.4.3.1. Mottagning av
) ) leverantorsfaktura”.
2433.c. Inkassoarende Nararkiv 2ar Inkommet drende fran inkassoféretag. Utgor
R underlag for rakenskapsinformation.
2.4.3.3.d. Kronofogdearende Nararkiv 2ar Inkommet arende och delgivning fran
Kronofogden. Utgdr underlag for
R ) B rakenskapsinformation.
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2.4. Ekonomiadministration

2.4.4. Hantera kundfaktura

Beskrivning av huvudprocess

Hantera kundfaktura innefattar att ta fram fakturaunderlag, skapa faktura, skicka faktura och att hantera drojsmal eller utebliven betalning. Ett automatiserat arbetssatt efterstravas med minimal administration, hdg kvalitet och stor
anvandarvanlighet och serviceniva for de som har behov av funktionen. Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning reglerar de handlingar som klassificeras som rékenskapsinformation. Det finns ocksa
rekommendationer fran ett redovisningsperspektiv fran Radet féor kommunal redovisning (RKR). Skattelagstiftningen ar tillamplig i de delar som stéller krav pa fakturans utformning samt hantering av utgaende moms. For

kommunens rutiner tilldmpas styrande dokument "Riktlinjer for fakturering och kravverksamhet”, Dnr KS 2017:342.

Informationshantering

Ekonomisystem, e-postsystem, extern inkassoforvaltare, lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

autogiromedgivanden

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
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2441. Ta fram fakturaunderlag
24.41.a. Fakturaunderlag Lokal server/nararkiv, 7 ar, se anm. Observera att om fakturaunderlag inte innehaller
se anm. rakenskapsinformation gallras det vid inaktualitet.
Om fakturaunderlag grundas pa inkommande
handling som erhallits i fysiskt format bevaras den
analogt i nararkiv och évriga pa lokal server i
enlighet med 3 kap § 12 lag (2018:597) om
R - - kommunal bokféring och redovisning.
24.4.2. Skapa kundfaktura
2442.a. Kundregister R [Ekonomisystem Bevaras 7 ar SIP Dubbla kunder slas ihop.
24420b. Artikelregister R [Ekonomisystem Bevaras 7 ar SIP
24.4.2.c. Prisregister R |Ekonomisystem Bevaras 7 ar SIP
24.4.24d. Anteckningar/ kundnotering Ekonomisystem 7 ar Exempel ar vid adressandring.
kund R - -
2442.e. Kundfaktura R [Ekonomisystem 7 ar - -
24.4.2f. Rekvirering av R Ekonomisystem 7 ar i )
anstallningsstod
24.43. Skickal/utskrift av
kundfaktura
2.4.4.3.a. Ansdkan om autogiro Nararkiv Gallras vid inaktualitet Observera att viss information aven finns hos
K B - bankgirot.
2.4.4.3.b. Aterredovisning fran bank Ekonomisystem Gallras vid inaktualitet Avser fil fran bankgirot om godkanda/makulerade
avseende K - - medgivanden.
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2443.c. Utskriftsrapport K E-postsystem Gallras vid inaktualitet
2.4.4.3.d. Kvittens fran utskriftsleverantor K E-postsystem Gallras vid inaktualitet
244.4. Mottagning av betalning
2444.a. Aterredovisningsfiler K Ekonomisystem 7 ar Avser fil fran bankgirot om betalda fakturor.
2445. Hantera utebliven/sen Vaxjo kommun har upphandlat en extern
betalning inkassohantering. Viss informationshantering
hanteras darav ocksa av extern inkassoférvaltare.
2445.a. Bestridande av faktura D ADHS Bevaras 3 ar Original Avser aven reducerad avgift.
2.4.4.5D. Betalningspaminnelse kund R Ekonomisystem 2ar i )
24.45.c. Avbetalningsplan kund R Ekonomisystem 2ar
24.454d. Underréttelse fran tingsratten E-postsystem/extern inkasso- |2 ar Analoga underrattelser fran tingsratten skannas in
forvaltare/lokal server, se anm. och bevaras pa lokal server. Digitala
underrattelser fran tingsratten som inkommit pa e-
K - - post bevaras i e-postsystem.
2445.e. Utmatningsbeslut fran Extern inkassofdrvaltare/ 2ar Analoga utmatningsbeslut fran
Kronofogdemyndigheten K lokal server Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras
) B pa lokal server.
24451, Dédsboanmalan for Extern inkassoforvaltare/ 7 ar, se anm. Erhalls pa begaran. Redovisas som underlag till
avskrivning av kundfordran lokal server/nararkiv, se anm. automatiskt genererad bokféringsorder. Se
"2.4.2.1.d. Underlag till bokféringsorder”. Om
ddédsboanmalan fér avskrivning av kundfordran
grundas pa inkommande handling som erhallits i
fysiskt format bevaras den analogt i nararkivet och
R Ovriga pa lokal server i enlighet med 3 kap § 12

lag (2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning.
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2.4.4.5.4. Bouppteckning for avskrivning Extern inkassoforvaltare/ 7 ar, se anm. Erhalls pa begaran. Redovisas som underlag till
av kundfordran lokal server/nararkiv, se anm. automatisk genererad bokféringsorder. Se
"2.4.2.1.d. Underlag till bokféringsorder”. Om
bouppteckning fér avskrivning av kundfordran
grundas pa inkommande handling som erhallits i
fysiskt format bevaras den analogt i nararkivet och
Ovriga pa lokal server i enlighet med 3 kap § 12
- lag (2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning.
2.4.4.5.h. Skuldsanering fran Extern inkassoforvaltare/ 2ar Analoga skuldsaneringar fran
Kronofogdemyndigheten lokal server Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras
B pa lokal server.
24.45.. Underréttelse om nytt avgiftsar Extern inkassofdrvaltare/ 2ar Analoga underrattelser om nytt avgiftsar fran
fran Kronofogde-myndigheten lokal server Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras
- pa lokal server.
2445, Delredovisning av inlamnade Extern inkassofdrvaltare/ 2ar Analoga delredovisningar av inlamnade mal fran

mal fran Kronofogde-
myndigheten

lokal server

Kronofogdemyndigheten skannas in och bevaras
pa lokal server.

Sida 12 av 13




Stodjande processer

Véixjd

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.4. Ekonomiadministration

2.4.5. Hantera bidrag

Beskrivning av huvudprocess

Hantering av bidrag avser utdelning av kommunala bidrag fran Vaxjo kommun samt sékta bidrag av Vaxjo kommun. Utdelning av kommunala bidrag
avser att framja den lokala infraktstrukturen samt naringslivet och kulturarvet inom Vaxjé kommun. Vaxjé kommun kan aven soka bidrag fran statliga
myndigheter och EU m.fl. for att fa extra tillsatta resurser till specifika &andamal. Beroende pa bidragets karaktar hanteras det i enlighet med gallande
foreskrifter. Varje bidrag har aven sina egna antagna riktlinjer for bidragskriterier och utdelningar m.m.

Informationshantering

Lokal server och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) gallringsfrist format
i 4 e
3 _2
= =R~
() o »n ©
5 £ 5 3
£ @ = =
. t > £
= 0 ® 0
(7] n - x
2.4.51. Utdelning/ mottagning For féreningsbidrag och -stdd se
av bidrag (&nnu ej faststalld)
24.51.a. Bidragskriterier K |Lokal server Bevaras 3ar |PDF/A-1A
2.4.5.1.b. Ansdkan om bidrag D |ADHS Bevaras 3ar |Papper
_ (original)
24.51.c. Inkommande beslut fran |D |ADHS Bevaras 3ar |Papper Avser enbart mottagna bidrag.
bidragsgivande (original)
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Stodjande processer

Véixjo

kommun
2.4.5.1.d. Underlag for Lokal server Gallras vid - - Avser inhamtat och upprattat
aterredovisning inaktualitet i underlag for aterredovisning.
enlighet med Exempel ar deltagarférteckning,
projektvillkor leverantorsfakturor och
verifikationer avseende
projektgenomférande bidrag.
2451.e. Aterredovisning ADHS Bevaras 3ar [Papper
(original)
245A1f. Utvarderingsrapport ADHS Bevaras 3ar |Papper
(original)
24.51.4. Inkommande beslut pa ADHS Bevaras 3ar [Papper Avser enbart mottagna bidrag.
aterredovisning fran (original)
bidragsgivande
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

2.5. Finans- och skuldforvaltning

2.5.1. Hantera finanser och skulder

Beskrivning av huvudprocess

Inom ramen foér kommunallag (2017:725) bestammelser, EU:s statsstodsregler och beslutad finanspolicy, "Finanspolicy for Vaxjo kommunkoncern”, Dnr KS 2017: 264, ska pa lang sikt kommunkoncernens upplaning ske till sa lag
kostnad som mdjligt och de egna medlen placeras sa att god avkastning erhalls. Kommunkoncernens finansverksamhet ska drivas sa att den medverkar till att sékerstalla koncernens betalningsférmaga pa kort och lang sikt.
Finansverksamheten ska genomféras pa ett sakert och effektivt satt utan spekulativa inslag och sa att en betryggande sakerhet alltid uppratthalls.

Informationshantering

Finansférvaltningssystem, kontoférande bank, lokal server, nararkiv och arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
7]
2
==
o w g
£ £ 5
5 S E
£ g E
(] o O
(%) - X
251.1. Uppréatta likviditetsplan
251.1.a. Underlag for likviditetsplan Lokal server Gallras vid inaktualitet Avser underlag som ar upprattat/inhamtat till
likviditetsplan. Exempel ar betalningsstatistik och
K - - investeringsplan.
2.5.1.1.b. Likviditetsplan K |Finansforvaltningssystem 2ar - -
2.51.2. Kapitalforvaltning
2.5.1.2.a. Avrakningsnota enskilda Lokal server 2ar Analoga avrakningsnotor skannas in. Om
placeringar avrakningsnota utgér underlag till bokféringsorder
K se "2.4.2.1.e. Underlag till bokféringsorder”.
2.5.1.3. Upplaning
25.13.a. Lanebehov — sammanstalining Lokal server Bevaras PDF/A-1A Avser lanebehov — sammanstallningar fran
dotterbolagen (Videum AB, Vidingehem AB,
Véaxjobostader AB, Vaxjo Energi AB och Vaxjo
fastighetsforvaltning AB) inom Vaxjo
Kommunféretag AB och Sédra Sméalands Avfall &
Miljé6 AB, samt Vaxjo kommun.
K 3ar
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

Strukturenhet/kod

Aktivitet (Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller gallringsfrist

Leverans till
kommunarkivet

Arkivformat/ format

Anmdrkning

2.5.1.3.b.

Erhallet skuldebrev

Lokal server/nararkiv,
se anm.

Bevaras

Se anm.

Papper/
PDF/A-1A,
se anm.

Avser lan upptagna med extern kreditgivare. Om
skuldebrev grundas pa inkommande handling
som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i
nararkiv och ¢vriga pa lokal server i enlighet med
3 kap § 12 lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning. Leverans sker i
samband med skuldebrevets upphérande.

2.513.c.

Erhallen laneavi

Finansférvaltningssystem

2ar

Analoga laneavier skannas in. Om laneavi utgor
underlag till bokforingsorder se "2.4.2.1.d.
Underlag till bokféringsorder”.

2.5.14.

Utlaning

2.514.a.

Internt skuldebrev

Nararkiv

Bevaras

Se anm.

Papper

Sker endast internt enligt beslut fran
kommunstyrelsen (KS 2017:00558)

Renhallning utgick fr.o.m. 2019,

extern upplaning av S6dra Smalands Avfall & Miljo
AB. Leverans sker i samband med skuldebrevets
upphdrande.

2.51.4.b.

Externt skuldebrev

Lokal server/nararkiv,
se anm.

Bevaras

Se anm.

PDF/A-1A/
Papper,
se anm.

Exempel ar revers, laneavtal och byggkreditivet.
Om skuldebrev grundas pa inkommande handling
som erhallits i fysiskt format bevaras den analogt i
nararkiv och évriga pa lokal server i enlighet med
3 kap § 12 lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning. Leverans sker i
samband med skuldebrevets upphérande.

2514.c.

Sakerhet for lan panter/medel

Nararkiv

Se anm.

Panter/medel/ ansvarsforbindelser lamnade som
sakerhet for l1an, aterlamnas nar lanet ar avslutat.
Exempel ar pant- och aktiebrev.

2.5.1.4.d.

Pantférskrivningshandling

Nararkiv

Bevaras

Se anm.

Papper

Leverans sker i samband med lanets avslut.

2514.e.

Borgensforbindelse/
ansvarsforbindelse

Nararkiv

Bevaras

Se anm.

Papper

Avser borgensatagande fran tredjeman vid
kommunal utlaning. Kan aven besta av andra
ansvarsforbindelser. Leverans sker i samband
med lanets avslut.

25.14f

Kvitton pa aterlamnande
panter/ansvarsforbindelser

Nararkiv

Bevaras

Se anm.

Papper

Leverans sker i samband med lanets avslut.
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2.51.4.4. Utfardad laneavi Finansforvaltningssystem Gallras vid inaktualitet Om laneavi utgor underlag till bokféringsorder, se
"2.4.2.1.d. Underlag till bokféringsorder”. Analoga
K - - laneavier skannas in.
2.51.5. Koncernkonto och
bankbehorigheter
25.1.5a. Interna limiter och villkor K Kontoférande bank Gallras vid inaktualitet ) ) Limiter och villkor registreras och lagras i
kontoférande banks system.
2.5.1.5.b. Behdrigheter K Kontoférande bank Gallras vid inaktualitet ) ) Tjanster och behorigheter registreras och lagras i
kontoférande banks system.
2.5.1.6. Redovisning av tillgangar,
skulder och Avseende kapitalférvaltning, uppléning och
ansvarsforbindelser utlaning.
2.51.6.a. Avstamningsrapporter K Lokal server Gallras vid inaktualitet ) ) Avser inkommande rapporter 6ver placeringar.
Analoga avstamningsrapporter skannas in.
2.5.1.6.b. Engagemangsbesked Lokal server/ Bevaras, se anm. PDF/A-1A Analoga engagemangsbesked skannas in. Om
Finansférvaltningssystem engagemangsbesked avseende extern upplaning
K 3ar utgor underlag till bokslutsspecifikationer se
”1.4.1.2.b. Bokslutsspecifikationer”.
2.5.1.6.c. Finansrapport ADHS Bevaras 3ar Original Manadsvis till VKAB (upplaning)
2.5.1.6.d. Kommunkoncernens ADHS Bevaras 3 ar Original Tertialsvis och VKAB och kommunstyrelsen

skuldportfélj och placeringar

(upplaning)
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Stodjande processer Véixjé

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.5. Finans- och skuldférvaltning

2.5.2. Borgensatagande och ansvarsforbindelser

Beskrivning av huvudprocess

Inom ramen fér kommunallag (2017:725) bestdmmelser, EU:s statsstddsregler och finanspolicyn "Finanspolicy for Vaxjo kommunkoncern”, Dnr KS
2017:264 regleras forutsattningar och ramar for kommunalt borgensatagande. Genom kommunala borgensatagande sakerstalls finansiering till i férsta
hand kommunala bolag fran extern kreditgivare. Kommunala borgensatagande kan aven I[amnas till féreningar, stiftelser och féreningsagda bolag
gallande andamal av allmannyttig karaktar.

Informationshantering

Nararkiv.
Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) gallringsfrist format
i 4 e
3 _2
§ o n 2
S = S s
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£ @ = =
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2.5.21. Kommunalt | enlighet med davarande
ansvarsatagande for bostadsfinansieringsférordning
egnahem (bostadslan) (1974:946).
2521.a. Ansokan om utbetalning (K [Nararkiv Bevaras Se Papper Avser avskrift fran
samt laneférbindelse for anm. |(original) lansbostadsndmnden.
bostadslan Ansokningen bekraftades av
férmedlingsorganet hos Vaxjo
kommun. Leverans sker i
samband med forlustansvarets
upphorande.
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Stodjande processer

Véixjo

kommun
25.21.b. Register for bostadslan |K |Nararkiv Bevaras Se Papper Avser registerkort med
anm. |(original) dagboksforing. Leverans sker i
samband med forlustansvarets
upphdérande
2521.c. Inkomna beslut fran K [Nararkiv Gallras, se anm. | - - Gallring sker i samband med
l&nsbostadsnamnden férlustansvarets upphérande.
25.2.1.d. Inkomna meddelanden |K [Nararkiv Gallras, se anm. | - - Avser bekraftelsen att vara
om utbetalning av lan kommunala forlustansvar tratt i
fran kraft. Gallring sker i samband med
l&nsbostadsnamnden férlustansvarets upphérande.
2521.e. Inkommande K [Nararkiv Gallras, se anm. | - - Kan fortfarande ske av @nnu
meddelanden om krav aktiva lanearenden. Gallring sker i
och inkassoatgarder samband med férlustansvarets
upphérande.
Forteckningar/
sammanstallningar - Leverans sker omgaende da inga
kommunalt Se Papper nya
25211 ansvarsatagande K [Nararkiv Bevaras anm. |[(original) arenden tillkommer.
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

2.13. Intern service

2.13.1. Interna servicefunktioner

Beskrivning av huvudprocess

Interna servicefunktioner avser den service som tillgodoser den interna organisationen for en kostnadseffektiv, funktionell och hallbar arbetsmiljéo samt foér att uppna en hogre verksamhetshéjd. Denna informationshantering styrs
framst av postlag (2010:1045) och lag (1993:1392) om pliktexemplar. Nagra antagna interna riktlinjer finns e;.

Informationshantering

Lokal server, nararkiv och systemstod for fardmedel.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
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21311. Tillhandahalla tryckeri och Pliktleveranser ska ske i enlighet med lag
repro (1993:1392) om pliktexemplar.
213.1.1.a. Tryckfil K Lokal server Gallras vid inaktualitet Aven kallat original.
213.1.2. Posthantering Avser all inkommen och utgaende post och gods.
For postdppning se (annu ej faststalld).
213.1.2.a. Postrunda K Lokal server Gallras vid inaktualitet Aven kallat turlista.
2.13.1.2.b. Leveransedel K Lokal server Gallras vid inaktualitet
2.13.1.2.c. Foljesedel Lokal server Gallras vid inaktualitet
K - -
2.13.1.2.d. Kvittenser Se anm. Bevaras, se anm. Se anm. Papper Exempel ar kvittenser avseende rekommenderat
brev, paket och vardeforsandelser. Kvittenser som
tillfér ett arende sakuppgift eller behdvs fér att
dokumentera ett mottagande bevaras och
hanteras i enlighet med utldamnad handling. Ovriga
gallras vid inaktualitet.
2.13.1.3. Tillhandahalla cafeteria For planera och forbereda maltider se "2.13.2.1.
Planera och férbereda maltider”.
2.13.1.3.a. Menyer/prislistor K |Lokal server Bevaras 1ar PDF/A-1A
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kommun
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2131.4. Tillhandahalla fordon
213.14.a. Registreringsbevis Nararkiv Gallras, se anm. ) ) Registreringsbevis gallras nar fordonet inte langre
ar i bruk.
2.13.1.4.b. Besiktningsprotokoll K |Nararkiv Gallras vid inaktualitet - -
2.131.4.c. Manualer K |l aktuellt fardmedel Ajourhalls - -
2.13.1.4.d. Register over fardmedel Systemstdd for fardmedel Bevaras, se anm. PDF/A-1A Utdrag av register éver fardmedel som ags av
K ar kommunen/kommunalt bolag/férbund gérs en
gang per ar.
2.13.1.4.e. Kaorjournal K |Systemstdd for fardmedel Ajourhalls - -
2.13.1.4f. Skadeanmalan K |Systemstdd for fardmedel 5ar - -
2.13.1.4.q. Serviceprotokoll K |Systemstdd for fardmedel Gallras vid inaktualitet - -
2.13.1.5. Tillhandahalla uthyrning av For tillhandahélla fordon se "2.13.1.4.
fardmedel Tillhandahalla fordon”.
2.13.1.5.a. Bokning av fardmedel K |Systemstdd for fardmedel Ajourhalls - -
2.13.1.5.b. Leasingavtal K [Nararkiv Gallras, se anm. - - Gallras 2 ar efter avtalets upphérande.
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

2.13. Intern service

2.13.2. Tillagnings- och mottagningskok

Beskrivning av huvudprocess

("Maltidspolitiskt program foér Vaxjo kommun” Dnr KS 2014-676).

Tillagning och mottagning avser den service vars syfte ar att planera hallbara maltider, kdpa in bra ravaror samt laga och leverera mat till interna och externa aktérer i Vaxjé kommun for ett 6kat valbefinnande, god folkhalsa, bra
omsorg och goda utbildningsresultat. Denna informationshantering styrs framst av skollag (2010:800) om att elever utan kostnad ska erbjudas naringsriktiga skolmaltider, Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr
1169/2011 om tillhandahallande av livsmedelsinformation till konsumenterna och Livsmedelsverkets foreskrifter (LIVSFS 2014:4) om livsmedelsinformation. Det finns aven interna riktlinjer antagna i det maltidspolitiska programmet

Informationshantering

Lokal server, maltid- och kostdatasystem, nararkiv och ADHS

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
o
2
z ¥
o w g
£ £ 5
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£ g E
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213.21. Planera och férbereda
maltider
213.21.a. Planeringsunderlag - maltider Lokal server Gallras vid inaktualitet Avser bade upprattat och inhamtat underlag.
K Exempel ar dokument om allergier och recept.
2.13.2.1.b. Matsedel K Maltid- och kostdatasystem Bevaras 12 SIP
ar
2.13.21.c. Naringstabell K Maltid- och kostdatasystem Bevaras 16 SIP
ar
2.13.2.1.d. Prislistor for externa géster b ADHS Bevaras 32 Original
ar
213.21.e. Matkuponger K Nararkiv Gallras vid inaktualitet
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

3.1. Borgerliga ceremonier

3.1.1. Tillhandahalla borgerliga ceremonier

Beskrivning av huvudprocess

Tillhandahalla borgerliga ceremonier avser service vars syfte ar framja valmojligheten och mangfalden hos vara invanare och besdkare. Denna informationshantering styrs framst av férordning (2009:263) om vigsel som forrattas

av sarskilt forordnad vigselforrattare och begravningslag (1990:1144). Det finns &ven interna rutiner men inga antagna riktlinjer.

Informationshantering

Lokal server.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

begravningsférrattare

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
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3.1.1.1. Ge forslag pa
vigselforrattare/
begravnhingsombud
3.1.11.a. Forslag pa vigselforrattare/ Lokal server Gallras vid inaktualitet
begravningsombud till
Lansstyrelsen K ) }
3.1.1.1.b. Inkommande beslut fran Lokal server Gallras i samband med
Lansstyrelsen om tillsatt tillférordnades upphoérande
vigselforrattare/begravnings- K - .
ombud
3.1.1.1.c. Vigselforrattare jourschema K Lokal server 1ar
3.1.1.1.d. Forteckning 6ver Lokal server Bevaras PDF/A-1A
vigselforrattare och K 2 ar
begravningsombud
3.1.1.1.e. Meddelande fran Lokal server Gallras vid inaktualitet Avser dven meddelanden om paminnelse av
Lansstyrelsen om tillférordnades upphérande.
tillférordnades upphoérande K - -
3.1.1.2. Ge forslag pa begravnings- Tillsattande av begravningsforrattare sker genom
forrattare beslut av aktuell namnd/styrelse.
3.1.1.2.a. Forteckning 6ver K Lokal server Bevaras Y PDF/A-1A
ar
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Stodjande processer

Véixjos

kommun

3.1. Borgerliga ceremonier

3.1.2. Hantera borgerliga ceremonier

Beskrivning av huvudprocess

Hantera borgerliga ceremonier avser service vars syfte ar att pa ett hogtidligt och formellt satt utfora respektive ceremoni. Denna informationshantering styrs framst av férordning (2009:263) om vigsel som forrattas av sarskilt
forordnad vigselférrattare och begravningslag (1990:1144). Det finns &ven interna rutiner men inga antagna riktlinjer.

Informationshantering

Lokal server, nararkiv och system for kontaktstod.

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
o
2
==
o w g
£ £ 5
= S E
£ g E
(] o O
n o R~
3.1.21. Borgerliga vigslar
3.1.21.a. Anmalan om vigsel K Nararkiv Gallras vid inaktualitet Innehaller tids-/datumbokning.
3.1.21.b. Bokning av vigsel System for kontaktstod Gallras vid inaktualitet Bokning av vigsel skapas i samband med att bada
parter bekraftat tids-/datumbokningen.
K - -
3.1.2.1.c. Hindersprévning Nararkiv Bevaras, se anm. . Papper Bevaras med ”3.1.2.1.h. Vigsel-
K 2ar Iregistreringsprotokoll”.
3.1.2.1.d. Anmalan makars efternamn Nararkiv Bevaras, se anm. Papper Blankett fas fran Skatteverket. Bevaras med
K 2 ar "3.1.2.1.h. Vigsel-/registreringsprotokoll”.
3.1.2.1.e. Formular/ceremonitext Nararkiv Bevaras, se anm. Papper Orden, ofta publicerade p4 kommunens
webbplats, fastslas i férordningen (SFS 2009:263)
§§ 4-7. Bevaras med ”3.1.2.1.h. Vigsel-
K 2ar Iregistreringsprotokoll”.
3.1.21f. Vigsel-/registreringsbevis Nararkiv Bevaras, se anm. Papper Originalet till brudparet efter vigseln. Kopia
. bevaras med ”3.1.2.1.h. Vigsel-
K 2ar Iregistreringsprotokoll”.
3.1.21.9. Dagbok for vigslar (Vigselbok) Nararkiv Bevaras Se anm. Papper Avser inbunden bok dar brudpar, vittnen och
Ovriga narvarande far skriva sina namn. Leverans
K till kommunarkivet sker nér boken &r fulltecknad.
3.1.2.1.h. Vigsel-/registreringsprotokoll K Nararkiv Bevaras 93 Papper Kopia skickas till vigsel- /registreringsforrattaren.
ar
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Stodjande processer (@) Ve

kommun
- |Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
0
= -
3 2
£ = ¥
c = 3
) 2] “n c
= c c
3 = o E
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2 £ g E
-5 o o O
n (%) - X
3.1.2.1.i. Vigsel-/ registreringsintyg Lokal server Gallras vid inaktualitet Vigsel-/registreringsintyg skickas till Skatteverket
men kan utfardas till annan extern part med.
K - -
3.1.2.2. Borgerliga begravningar
3.1.2.2.a. Underlag infér borgerlig Lokal server Gallras vid inaktualitet Avser bade inhamtat och upprattat underlag infor
begravning K . . borgerlig begravning.
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Stodjande processer (@) Ve

kommun

3.2. Invanar- och kundservice
3.2.1. Hantera fragor och synpunkter

Beskrivning av huvudprocess

Hantera fragor och synpunkter avser den kontakt vars syfte ar att fa och ge vagledning samt aterkoppla ev. upplevelser. Denna informationshantering styrs framst av forvaltningslag (1986:223) som reglerar serviceskyldigheten
gentemot invanarna/kunderna och tryckfrihetsférordning (1949:105) som reglerar allas ratt till asiktsfrihet, yttrandefrinet och informationsfrinet. Aven lag (2018:1937) om tillgénglighet till digital offentlig service, spraklag (2009:600)
och Europaparlamentets och radets férordning (EU 2016/679), dataskyddsférordningen GDPR m.fl. har en stor paverkan. Det finns &ven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy for Vaxjo
kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259) och service- och bem&tandepolicyn ("Vaxjé kommuns service- och bemaétandepolicy” Dnr KS 2015-00359). Observera att kommunala bolag och férbund har egna visuella identiteter.

Informationshantering

Nararkiv, system foér kontaktstdd och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
hd
7]
2
i~
o w g
£ £ 5
5 S E
£ g E
(] o O
(%) - X
3.21.1. Hantera fragor Inkomna fragor registreras i system for
kontaktstdd.
3.21.1.a. Falt for rubriker och fragor K System for kontaktstod 6 manader
3.2.1.1.b. Falt for personuppgifter i System for kontaktstod/ 6 manader Sekretess knyts till arendedetaljer (till exempel typ
inkommen fraga ADHS, se anm. av fraga). For uppfoljning av att &renden

registreras/diariefors i verksamhetssystem och for
service till invanare/kunder som stallt fragor.

K - -

3.2.11.c. Falt for dvriga personuppgifter System for kontaktstod 6 man. For att kontaktcenter ska kunna erbjuda en god

i inkommen fraga service till dem som staller fragor till kommunen.

K - -

3.2.1.1.d. Bifogade dokument till fraga K System for kontaktstod 1ar

3.2.11.e. Svar fran verksamhet K System for kontaktstod

3.21.2. Hantera synpunkter och

klagomal
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Stodjande processer

Véixjos

kommun
T Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning
= -
3 2
£ =X
c = 3
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3.21.2.a. Inkomna klagomal/synpunkter ADHS/Nararkiv Bevaras, se anm. Se anm. Inkommna klagomal/synpunkter av vikt samt
uppgifter som tillfér ett &rende sakuppgift bevaras,
Ovriga gallras vid inaktualitet. Om uppgift harror
. enkild individs akt bevaras detta dari, 6vriga i
D 3ar arende- och dokumenthanteringssystem. | drende-
och dokumenhanteringssystem bevaras “original”
och for nararkiv papper.
3.2.1.2.b. Svarsutlatande ADHS Bevaras, se anm. Original Inkomna klagomal/synpunkter av vikt samt
. uppgifter som tillfér ett arende sakuppgift bevaras.
D 3ar Ovriga gallras vid inaktualitet.
3.21.3. Hantera felanmélningar
3.2.1.3.a. Felanmalan System for kontaktstod Gallras vid inaktualitet - -
3.2.1.3.b. Register dver inkomna System for kontaktstoéd Ajourhalls i )
felanmalningar
3.2.1.3.c. Atgardsrapport System for kontaktstod Gallras vid inaktualitet - -
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Stodjande processer

3.2. Invanar- och kundservice

3.2.2. Radgivning och service

Beskrivning av huvudprocess

Hantera radgivning och service avser den kontakt vars syfte ar att ge rad och stéd till enskilda konsumenter, belysa invanarna/kundernas behov och fragor samt ge stdd och radgivning. Budgetradgivningen
bistar med avgiftsfri information om hushéallsekonomi, upplaggning av hushallsbudget och kalkyler, rad om hushallets krediter och lan samt information om skuldsanering med rad och anvisningar i aktuella fall.
Denna informationshantering styrs framst av skuldsaneringslag (2016:675), forvaltningslag (1986:223) som reglerar serviceskyldigheten gentemot invanarna/kunderna och tryckfrihetsférordning (1949:105) som
reglerar allas ratt till siktsfrihet, yttrandefrihet och informationsfrinet. Aven lag (2018:1937) om tillgénglighet till digital offentlig service, spraklag (2009:600) och Europaparlamentets och radets férordning (EU
2016/679), dataskyddsférordningen GDPR, offentlighets- och sekretesslag (2009:400) m.fl. har en stor paverkan. Det finns aven interna riktlinjer antagna i kommunikationspolicyn ("Kommunikationspolicy for
Véxjé kommunkoncern” Dnr KS 2018-00259) och service- och bemdtandepolicyn ("Vaxjo kommuns service- och bemdétandepolicy” Dnr KS 2015-00359). Observera att kommunala bolag och férbund har egna
visuella identiteter.

Informationshantering

Lokal server och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmdrkning

Strukturenhet/kod |Verksamhetsomrade och huvudprocess

Sortering
Leverans till
kommunarkivet

3.2.21. Konsumentradgivning
3.2.21.a. Register dver konsumenter K Lokal server Ajourhalls Avser kontaktuppgifter,
) . aktuella arenden m.m.
3.2.2.1.b. Underlag infor Akt pa lokal server 5ar Avser bade upprattat och
konsumentradgivning inhdmtat underlag. Exempel ar
reklamationsarende, budget-
K . . radgivning, skuldsanering,
energiradgivning, avfalls-
radgivning och boende-
information.
3.2.2.1.c. Marknadsundersokningar K Lokal server Bevaras 33 PDF/A-1A
ar
3.2.2.2. Verka for folkhélsa och
mangfald
3.2.2.2.a. Dokumentation av folkhalso- ADHS Bevaras, se anm. Original Dokumentation som tillfor ett
arbetet/jamstalldhetsarbetet arende sakuppgift eller behdvs
D 3ar for att dokumentera

gallras vid inaktualitet.

verksamheten bevaras, 6vriga

Vaxjoé
kommun
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Stodjande processer

Véixjd

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

3.9. Stiftelser, fonder och donationer

3.9.1. Forvalta stiftelser, fonder och donationer

Beskrivning av huvudprocess

Kommunens administration och hantering av stiftelser, fonder och donationer har som mal att genom en effektiv forvaltning och administration av

donationer, i enlighet med stiftelseférordnande eller gavobrev, sakerstalla utdelningsbara medel for faststallda andamal. Stiftelsen ar en fran kommunen
sjalvstandig juridisk person medan donationsmedlen ingar i Vaxjéo kommuns tillgangar, men ska sarredovisas och far endast anvandas for det bestamda
andamalet. Stiftelselag (1994:1220) och bokféringslag (1999:1078) reglerar dess informationshantering.

Informationshantering

Lokal server, stiftelseadministratdr och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) gallringsfrist format
i 4 e
3 _2
§ o n 2
S = s 5
- — ©
£ @ = =
. £ > £
= 0 ® 0
(7] n - x
3.9.1.1. Mottagande av Avser aven donationsfonder med
stiftelser och sarskilda villkor.
donationsmedel
3.9.11.a. Inkommande D |ADHS Bevaras 3ar |Papper
testamente/gavobrev (original)
3.9.1.2. Forvalta stiftelser, Stiftelser i Vaxjo kommun
fonder och donationer administreras av
stiftelseadministrator.
3.9.1.2.a. Inkommande K |Lokal server Gallras vid - - Analoga férvaltningsrapporter
férvaltningsrapport inaktualitet skannas in.
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Stodjande processer

Véixjd

kommun
3.9.1.2.b. Anstkan om D [ADHS Bevaras 3ar [Papper Kammarkollegiet kan ge tillstand
permutation till (original) till andring av bestammelser i
Kammarkollegiet gavobrev, testamenten, vissa
stiftelseférordningar eller liknande
handlingar.
3.91.2.c. Inkommande beslut fran [D  |[ADHS Bevaras 3ar |Papper
Kammarkollegiet (original)
3.9.1.2.d. Arssammandrag K [Nararkiv Bevaras 3ar |Arkiv80 Arssammandrag avser arsbokslut
av Vaxjé kommun samforvaltade
stiftelser. Omfattande
férvaltningsberattelse, reslutat-
och balansrakning och
revisionsberéattelse.
Arssammandrag binds in efter
faststallande av
3.9.1.2.e. Underlag fér R [Nararkiv, se anm. |Bevaras 1 ar, |Arkiv80 Avser huvudbok, kontoutdrag,
arssammandrag se avrakningsnotor m.m. Under
anm. innevarande ar hanteras underlag
for arssammandrag av
stiftelseadministrator och darefter
enligt "3.9.1.2.d.
Arssammandrag".
3.9.1.3. Utdelning av medel
fran stiftelser och
donationsfonder med
sarskilda villkor
3.9.1.3.a. Ansdkan om medel fran [D |ADHS Bevaras 3ar |Papper
stiftelse (original)
3.9.1.3.b. Sammanstéalining 6ver |D [ADHS Bevaras 3ar |Papper
sbkande (original)
3.9.13.c. Inkommande D |ADHS Bevaras 3ar | Papper Avser tilldelningsbesiut ej fattade
tilldelningsbeslut fran (original) av Vaxjo kommun, exempel ar

extern beslutsinstans

kyrkorad.
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Karnprocesser

Véixjd

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

5.6. Forsakringar

5.6.1. Hantera sak- och ansvarsforsakringar

Beskrivning av huvudprocess

Sak- och ansvarsforsakringar innefattar att administrera och férvalta kommunens sak- och ansvarsférsakringar. | riktlinjer for sdkerhet i Vaxjé kommun
"Riktlinjer for sakerhet i Vaxjo kommun”, Dnr KS 2014:227 framgar att férsakringar ska skydda kommunen fran stora kostnader om en allvarlig skada
intraffar. For att na basta resultat ska en central upphandling tillampas. Kommunen ska anvanda sig av forsakringsférmediare.

Informationshantering

E-postsystem, lokal server och &rende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
B |(Handlingsslag) gallringsfrist format
i 4 e
3 _2
= =R~
()] o »n ©
5 £ 5 3
£ @ = =
. £ > £
= 0 ® 0
(7] n - x
5.6.1.1. Forvalta sak- och
ansvarsforsakringar
5.6.1.1.a. Risk- och fotobesiktning [D |Lokal server/ Bevaras, se 3ar [Seanm. Avser risk- och fotobesiktningar
med atgardsrapport ADHS, se anm. anm. av egendom/fastigheter. Risk-

och fotobesiktningar med
atgardsrapporter av vikt diariefors
och bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet. Pa lokal server
férvaras PDF/A-1A och i
arendehanteringssystem
“original”.
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Karnprocesser

Véixjd

kommun

5.6.1.2.

Skadeanmalan till
forsakringsgivare

5.6.1.2.a.

Ansdkan om ersattning
fran forsakringsgivare

D

E-postsystem/

ADHS, se anm.

Bevaras, se
anm.

3ar

Se anm.

Direktsand hos avsandare fran
skadedrabbad verksamhet.
Ansodkan om ersattning fran
férsakringsgivare av vikt diariefors
och bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet. e-postsystem
forvaras PDF/A-1A och i
arendehanteringssystem
“original”.

5.6.1.2.b.

Beslut av ersattning fran
férsakringsgivare

D

E-postsystem/

ADHS, se anm.

Bevaras, se
anm.

3ar

Se anm.

Direktmottaget beslutsbesked om
ersattning sker till skadedrabbad
verksamhet. Beslut om ersattning
fran forsakringsgivare av vikt
diarieférs och bevaras. Ovriga
gallras vid inaktualitet. e-
postsystem férvaras PDF/A-1A
och i darendehanteringssystem
“original”.

5.6.1.2.c.

Skadereglering via
interna skadefonden

Lokal server

Gallras vid
inaktualitet

Ev. utbetalning fran konto vid
héga skadekostnader dar
ersattning ej utgatt fran
forsakringsgivare. Underlag pa
papper for utbetalning lamnas till
utbetalande ekonom.
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.1 Rekrytering

Beskrivning av stédprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla att ratt kompetens rekryteras pa ett professionellt och kommunikativt satt.

Processen innehaller de 6vergripande steg som alla rekryteringsprocesser ska genomga for att sakerstalla en kvalitativ process.

Informationshantering

Gemensam lagringsyta, systemstdd for rekrytering, Systemstod for personlighetstest, personalakt, séakerhetsskap for hemliga handlingar, systemstod for

E-tjanster och arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)

Process Handlingstyp Arkivférvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
L (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
c - =
£ 3 w E
= 5 8 5
(/2] (72] - X
271.a Behovsanalys infor K |Gemensam Vid inaktualitet -
rekrytering lagringsyta
271b Tidplan for rekrytering |K |Gemensam Vid inaktualitet -
lagringsyta
271.c Kravprofil for rekrytering [K  [Gemensam Vid inaktualitet -
lagringsyta
2.7.1d Kompetenser och K |Gemensam Vid inaktualitet -
intervjufragor for lagringsyta
rekrytering
271.e Rekryteringsannons K |Systemstod for 2ar - Offentliga jobb / Visma recruit /

rekrytering

Se anmérkning

motsvarande
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
2 = £
c -
X o 5 =
3 € > E
- [} o O
(7] (2] e~
271 f Ansokningshandlingar K |Systemstdd for 2ar - - Gallringsfrist 2 ar pa grund av
for rekrytering rekrytering mojligheten att 6verklaga enligt §
Se anmarkning 23 i diskrimineringslagen
Ansokningshandlingar for den
som erhallit tjansten bevaras i
personalakt.
Eventuella pappershandlingar i
samband med ansdkningar
gallras vid inaktualitet.
27149 Referenser K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta
2.71.h Personlighetstester Systemstdd for 2ar - -
personlighetstest
2.71. Anstallningsavtal P |Personalakt Bevaras Vid Papper Uppréattas normalt i e-tjansten och
uppna signeras digitalt.
Se anmarkning Se anmarkning |dd Kan aven signeras pa
pensi pappersblankett.
onsal Ska skrivas ut och arkiveras i
der personalakt.

Avser aven
korttidsanstallningsavtal.
Tidigare pappershandling

Anstalliningsavtal for
forvaltningschefer diariefors.

Gallras vid inaktualitet i e-tjansten
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Stodjande processer

Vdixjo

kommun
Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ [Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
2 = £
c -
X o 5 =
3 € > E
3 3 82
2.7.1] Ansokningshandlingar |P |Personalakt Bevaras Vid Papper Inkluderar till exempel:
for den som anstalls uppna Meritférteckning
dd Personligt brev
Se anmarkning pensi Yrkeslegitimation
onsal Arbetstillstand
der Licenser
Examensbevis
Betyg
271k Utdrag fran Polisens - |- - - - Aterlamnas till direkt till sékanden.
belastningsregister Far ej kopieras eller sparas.
2.7.1.1 Blankett for P |Personalakt Vid - Papper Forsdkran att utdrag fran polisens
registerutdrag anstallningens belastningsregister har visats upp.
upphérande
2.7.1.m Sakerhetsprévningar P |Sakerhetsskap for |Bevaras - Papper Hemlig information, Sekretess
hemliga handlingar enligt 15:2. Efter godkand
sakerhetsprovning gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprévningssamtal,
samtycke och Sapos
registerutdrag sparas. Skickas ej
till arkiv pga sakerhetsklassning.
271.n Disponibilitets- P |Sékerhetsskap for |Gallras vid - - Hemlig information, Sekretess
kontroller hemliga handlingar|inaktualitet enligt 15:2
2710 Listor p& krigsplacerad [P |Sé&kerhetsskap for |Gallras vid - - Hemlig information, Sekretess
personal hemliga handlingar|inaktualitet enligt 15:2
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Stodjande processer

Vdxjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
° _ 2
= =R~
£ 2 o
=] = «
x o 5 =
3 t > £
5 o ® o
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2.71.p Intresseanmalan K |Systemstdd for 2 ar, se - Inkomna handlingar pa annat satt
/spontanansdkan rekrytering anmarkning an via systemstod for rekrytering
gallras, hanvisas till korrekt
hantering.
27149 Ansokningar som K |Gemensam Vid inaktualitet - Hanvisas till korrekt hantering.
inkommit pa icke lagringsyta
godkant satt
2.71.r Rekryterings- K |Gemensam Vid inaktualitet -
godkannande lagringsyta
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.2 Onboarding

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att integrera nya medarbetare i organisationen och ge dem verktyg, resurser och kunskap for att snabbt bli engagerade och

produktiva. Processen innehdller de dvergripande steg som bor inga for att sékerstalla en god introduktion.

Informationshantering

Gemensam lagringsyta, personalakt och systemsstdd for E-tjanster

Process Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
c - =
£ @ w E
= 5 8 5
(72] n - X
272a Introduktionsprogram K |Gemensam Vid inaktualitet -
lagringsyta
27.2b Checklista introduktion |K [Gemensam Vid inaktualitet -
nyanstalld lagringsyta
27.2.c Fullmakt for postéppning|P |Personalakt Vid -
anstallningens
upphérande
27.2d Ansvarsforbindelse vid |P  |Personalakt Vid -
anvandandet av Vaxjo anstallningens
kommuns datorer och upphdrande

natverk
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Stodjande processer

Vdxjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
2 =£
c -
X o 5 =
3 € > E
5 o ® o
(7] [72) e~
2.7.2.e Forsakran om P |Systemsstod for |Bevaras Vid Papper Upprattas normalt i e-tjansten och
tystnadsplikt/ e-tjanster och uppna signeras digitalt.
sekretessforbindelse Personalakt dd Kan aven signeras pa
pensi pappersblankett.
Se anmarkning onsal Ska skrivas ut och arkiveras i
der personalakt.
Gallras vid inaktualitet i e-tjansten
27.2f Fortydligande av P |Personalakt Vid - -
anstallningsavtal anstallningens
upphdérande
2.7.2.9 Blankett tagit del av P |Personalakt Vid - -
policys och riktlinjer anstallningens
upphdrande
2.7.2.h Stédmaterial K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
uppféljningssamtal av lagringsyta
introduktion
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Stodjande processer

Vdixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.3 Kompetensutveckling

Beskrivning av stédprocess

Syftet med processen fér kompetensutveckling ar att medarbetare och chefer ska fa majlighet att utveckla sig inom sin yrkesroll.

Informationshantering

Personalakt och gemensam lagringsyta

Process (Handlingsslag) |[Handlingstyp

Arkivfoérvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

S gallringsfrist format
= ®
° _ 2
= = =<
§ o o &
S = S s
et P
k™3 o S
2 5 2 £
) n 38
2.7.3.a Fritidsstudiestod P |Personalakt Bevaras Vid Papper
uppna
dd
pensi
onsal
der
2.7.3b Samtalsunderlag till K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
medarbetarsamtal lagringsyta
2.7.3.c Arlig utvardering K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta
2.7.3d Arlig utvecklingsplan K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta
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Stodjande processer

Vdxjo

kommun
Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= ®
° _ 2
£ = oA
> o 8
2 = c 5
x o e
3 £ > E
5 o © 0
(7] [72) - x
2.7.3.e Dokumentation P |Personalakt Vid - - Om utbildningen genomférs i
genomford utbildning anstallningens utbildningsportalen dokumenteras
Se anmarkning upphdrande genomforandet dar och behdver
inte sparas i personalakt
2.7.3.f Utbildningsmatris P |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta

Sida 8 av 22




Stodjande processer

Véixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.4 Rehabilitering

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla att rehabiliteringsarenden sker pa rattssakert och likvardigt satt och att processen ger forutsattningar for att minska antalet

sjukdagar.

Informationshantering

Systemstdd for e-tjanster, systemstdd for Ibnehantering, personalakt, systemstod for rehabilitering och nararkiv

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ Anmaérkning
= (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
2 =£
c -
x [ o £
2 T > E
@ A 38
274.a Sjuk- och friskanmalan P |Systemstdd for e- 2ar - - Galler sjukskrivningar dver 8
tjanster dagar
Se anmarkning
Se anmarkning Tidigare pappershandling
274b Sjukforsakran P |Personalakt 10 ar - - Om forsakran inte gjorts av den
enskilde i systemstdd for
Se anmarkning I6nehantering
274.c Rehabiliteringsutredning P |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt
rehabilitering Overe |Overenskommelse
nsko
mmel
se
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Stodjande processer

Véixjé

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ Anmarkning
= (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
E =3
c -
x [ o £
2 T > E
@ A 38
274d Handlingsplan P |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt Ink. hantering av missbruk,
(rehabiliteringsplan) rehabilitering Overe |Overenskommelse [missbruk av alkohol, droger och
nsko spel.
Se anmarkning mmel
se
274.e Lakarintyg P |Systemstdd for 2ar - Kopior gallras direkt efter
rehabiltering inrapportering i systemstod for
Se anmarkning rehabilitering.
274f Rehabiliteringsmoten P |Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt Aven anteckning om
(samtal), 6vriga anteckningar rehabiltering Overe |Overenskommelse [rehabiliteringsbehov inte finns och
nsko rehabavslut. Bér endast finnas i
Se anmarkning mmel systemstod for rehabilitering
se
27449 Forsakringskassans P |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt
anteckningar fran rehabiltering Overe |Overenskommelse
avstamnings- nsko
/uppfdéljningsmoten mmel
se
2.7.4nh Arbetsanpassning, P |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt
dokumentation av behov ev. rehabiltering Overe |Overenskommelse
atgarder nsko
mmel
se
274 Medicinsk P |Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt Original gallras.
undersokning/fysiologiska rehabilitering Overe |Overenskommelse
tester nsko
mmel
Se anmarkning se
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Strukturenhet/kod

Process
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans till
kommunarkivet

Arkivformat/
format

Anmarkning

N
N
A

Arbetsférmagebeddémning

U|Sortering

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

o:m
2
3 =
o<

nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse

274k

Analys av arbetsuppgifter

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

Enligt
Overe
nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse

2741

Analys av arbetsmiljo

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

Enligt
dvere
nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse

2.7.4.m

Arbetstraning, dokumentation

P

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

Enligt
Overe
nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse

274.n

Foretagshalsovardens
bedémning av
arbetsférmagan

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

Enligt
dvere
nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse

274.0

Beslut om sjukersattning
aktivitetsersattning fran
Forsakringskassan

Systemstod for
rehabiltering

Bevaras

Enligt
Overe
nsko
mmel
se

Enligt
overenskommelse
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Stodjande processer ) Véxjs

& kommun

Avslut av arbetsinriktad P [Systemstéd for Bevaras Enligt |Enligt
rehabilitering rehabiltering Overe |Overenskommelse
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Stodjande processer

Véxjs

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.5 Omstallning och arbetsbrist

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla att arenden i samband med omstalining och arbetsbrist sker pa rattssakert och likvardigt satt.

Informationshantering

Personalakt och gemensam lagringsyta

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ [Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
[ _ 2
< ==
5 2 o 8
E = S 2
k] ] 5 =
3 ) > £
= o ® o
(7] »n - x
275.a Underrattelse om P |Personalakt Bevaras Vid  |Papper Personliga skal, inkluderar bade
uppsagning, personliga uppn tillsvidare och visstidsanstalining
skal add
pensi
Se anmarkning onsal
der
275b Underéattelse till facklig K |Gemensam Gallras vid - - Personliga skal, inkluderar bade
organisation lagringsyta inaktualitet tillsvidare och visstidsanstallning
Se anmarkning
2.75.c Beslut om uppsagning pa |P |Personalakt Bevaras Vid |Papper Handlingar om uppséagning,
grund av personliga skal uppn Personliga skal, inkluderar bade
add tillsvidare och visstidsanstalining
Se anmarkning pensi
onsal
der
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Stodjande processer

Véaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ [Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
2 =%
5 2 o 8
S = = E
£ 5] 5 E
2 T > E
& b 32
2.7.5d Beslut om uppsagning pa |P |Personalakt Bevaras Vid  |Papper Inkluderar tillsvidareanstallda och
grund av arbetsbrist uppn visstidsanstallningar med och
add utan foretradesratt.
Se anmarkning pensi
onsal
der
27.5.e LAS-varsel P |Personalakt Bevaras Vid  |Papper
uppn
add
pensi
onsal
der
275f Framstallan om P [Gemensam Gallras vid - -
omplaceringsutredning lagringsyta inaktualitet
27549 CV for K |Gemensam Gallras vid - -
omplaceringsutredning lagringsyta inaktualitet
2.7.5.h Dokumentation avseende |P |Personalakt Bevaras Vid |-
slutredovisning av uppn
omplaceringsutredning add
pensi
onsal
der
2.7.5. Ovriga handlingar P |Personalakt Bevaras Vid |- Inklusive beslut om omplacering.
gallande omplacering uppn Kan vara sekretessreglerad.
add
Se anmarkning pensi
onsal
der
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Stodjande processer

Véxjs

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ [Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
X ®
[ _ 2
= =3
z 2 o &
3 £ = E
k] ] 5 =
3 € > £
= o ® o
(7] n - x
275 Individuell P |Personalakt Bevaras Vid  |Papper Avtal om anstallnings
Overenskommelse uppn upphdrande
add
Se anmarkning pensi
onsal
der
2.7.5k Individuell D |Arende- och Bevaras Vid  |Papper Delegationsbeslut, original i
Overenskommelse och dokumenthanterin uppn personalakt
enskilt gssystem add
utvecklingsprogram/omst /Personalakt pensi
allning onsal
der
Se anmarkning
2.7.51 Begéaran om P |Personalakt Vid inaktualitet |- -
foretradesratt
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.6 Offboarding

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla ett proffessionellt och kommunikativt avslut ndr medarbetare slutar.

Informationshantering

Systemstdd for E-tjanst, Personalakt

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
g4 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
° _ =
= =R
«
x o ERE
3 t > £
5 0 ® 0
(7] [72) i~
2.7.6.a Avslut av anstéllning pa |P |Systemstdd for E- [Bevaras Vid Papper Inklusive entledigande.
egen begaran tjanst och uppnad Upprattas normalt i e-tjansten och
Personalakt d signeras digitalt.
Se anmarkning pension Kan aven signeras pa
salder pappersblankett.

Ska skrivas ut och arkiveras i

personalakt.

Gallras vid inaktualitet i e-tjansten
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
g4 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
° _ 2
£ =
£ g 2s
X o e
s t > €
3 3 32
27.6.b Uppsagning av P |Personalakt Bevaras Vid Papper
personliga skal uppnad
d
pension
salder
2.7.6.c Avsked P |Personalakt Bevaras Vid Papper
uppnad
d
pension
salder
27.6d Uppsagning av P |Personalakt Bevaras Vid Papper
provanstallning uppnad
d
pension
salder
2.7.6.e Dokumentation av - |- Vid inaktualitet |- - Dokumentation av
avslutningssamtal avslutningssamtal gors endast
som minnesanteckning och bor
inte sparas.
2.7.6.f Svar avslutningsenkat |- |Systemstdd for E- [Vid inaktualitet |- - Gallras efter att sammanstallning
tjanst ar genomford
Se anmarkning
2.7.6.9 Sammanstallning D [Arende- och Bevaras Enligt [Enligt Avidentifierad data ska ga att
avslutningsenkat dokumenthanterin overens |6verenskommel|behandla dver tid
gssystem kommel [se
Se anmarkning se
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.7 Ovrig personaladministration

Beskrivning av huvudprocess

Denna del utgér ingen egen process utan samlar handlingar som inte hor till nagon av de dvriga processerna inom forse organisationen med kunniga

medarbetare med magjligheter att utvecklas for god kompetensfoérsorjning.

Informationshantering

Personalakt, systemstdd for e-tjanster, arende- och dokumenthanteringssystem, gemensam lagringsyta

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivfoérvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

S gallringsfrist format
= °
2 =%
c - e
kS o =
E 5 3§
(7] (2] - x
2.7.7.a Ansodkan/beslut héjd P |Personalakt Vid inaktualitet -
sysselsattningsgrad
27.7b Byte av P |Personalakt 2ar -
semesterdagstillagg
27.7.c Behdrighet i P |Systemstdd for e- |Vid inaktualitet -
Personalsystem tjanster
27.7d Beslut och P |Personalakt Vid inaktualitet -
beslutsmeddelande fran
Arbetsférmedling
2.7.7.e Mobiltelefonavtal, privat [P |Systemstdd fére- |7 ar -

bruk

tjanster
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= ®
2 = £
o o 8
2 £ 5 3
X o e
s t > E
3 3 32
2.7.7f Anmalan om bisysslor [P [Systemsstdd for  |Vid - - En 16sning for att lagra i
e-tjanster anstallningens systemstdd for anstalliningstid ar
upphdrande under framtagande
Se anmarkning
27.749 Beslut om bisysslor, ej |D |Systemsstod for |Bevaras Enligt [Enligt Diariefors efter beslut
godkand e-tjanster och Overe |6verenskommel
arende- och nsko |[se
dokumenthanterin mmel
gssystem se
Se anmarkning
2.7.7.h Anhdriguppgifter P |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta /
Systemstdd for
I6bnehantering
2.7.7. Kallelse samverkan K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta
2.7.7.] Kallelse MBL K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
lagringsyta
2.7.7k MBL-protokoll D |Arende- och Bevaras 3ar |Enligt Digitalt enligt 6verenskommelse
dokumenthanterin overenskommel [med arkivet.
gssystem /Akt Se anmarkning se / Papper Eventuell pappershandling
skickas efter 3 ar.
2.7.7.1 Samverkansprotokoll K [Nararkiv Bevaras 5ar |Papper
2.7.7.m Anmalan om K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
skyddsombud och lagringsyta

fackliga féretradare
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= ®
2 = £
o o 8
2 £ 5 3
X o e
s t > E
3 3 32
2.7.7.n Fackliga avtal D |Arende- och Bevaras 3ar |Enligt Digitalt enligt 6verenskommelse
dokumenthanterin overenskommel [med arkivet.
gssystem /Akt se / Papper Eventuell pappershandling
skickas efter 3 ar.
27.7.0 Anteckningar fran APT |K |Gemensam 2ar - -
lagringsyta
27.7.p Avtal med leverantérer [D |Arende- och Bevaras Enligt [Enligt
dokumenthanterin Overe |6verenskommel
gssystem /Akt nsko [se
mmel
se
2.7.7.q Utredning om P |Personalakt Bevaras Vid Papper Under framtagande ska den
misskétsamhet Se anmarkning |uppna forvaras pa ett sakert satt
dd
pensi
onsal
der
27.7.r Underrattelse om K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
varning lagringsyta
2.7.7.s Varningar P |Personalakt Bevaras Vid Papper
uppna
dd
pensi
onsal
der
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Stodjande processer

Véixjé

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= ®
3 _§
o o 8
E = 5 =
x o e
s t > E
3 3 32
2.7.7.1 Skriftlig erinran P |Personalakt Bevaras Vid Papper
uppna
dd
pensi
onsal
der
2.7.7.u Dokumentation i K |Gemensam Vid inaktualitet |- - Under framtagande ska den
samband med lagringsyta forvaras pa ett sakert satt
brottsmisstanke eller
rattslig prévning mot Se anmarkning
anstalld som inte leder
till arbetsrattsliga
atgarder
2.7.7v Dokumentation i P |Personalakt Bevaras Vid Papper Under framtagande ska den
samband med uppna forvaras pa ett sakert satt
brottsmisstanke eller Se anmarkning dd
rattslig prévning mot pensi
anstalld som leder till onsal
arbetsrattsliga atgarder der
2.7.7.x Dokumentation i P |Personalakt Bevaras Vid Papper Under framtagande ska den
samband med uppna forvaras pa ett sakert satt
brottsmisstanke eller Se anmarkning dd
rattslig prévning mot pensi
anstalld som leder till onsal
arbetsrattsliga atgarder der
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Stodjande processer

Vaxjoé

kommun

Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= °
3 _t
-
8 2 o &
2 = § 2
3 o & E
= > E
- [} o O
(7] (2] - x
2.7.7y Avtal om P |Personalakt Bevaras Vid Papper Upprattas normalt i e-tjansten och
arbetstidsférkortning uppna signeras digitalt.
dd Kan aven signeras pa
pensi pappersblankett.
onsal Ska skrivas ut och arkiveras i
der personalakt.

Sida 22 av 22




Stodjande processer

Vaxjo
kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.7.1 Administrera tjanstelegitimation

Beskrivning av huvudprocess

Inom processen utfardas tjanstelegitimation och ID06-kort fér kommunkoncernens och Varends raddningstjansts anstallda.

Informationshantering

System for kontaktstdd, HSA-portal, SITHS-portal, IDO6-portal, e-postsystem, gemensam lagringsyta, egen lagringsyta och nararkiv

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

b gallringsfrist format
< °
o _ =
£ =B
o = ® &
3 = S S
] o 5 =
S € > E
5 0 ® o
(7] (7] e~
27711 Administrera ID-
administratorer
27711.a Bestallning och K |Nararkiv Gallras efter 10
avbestallning av ar
behorigheter for ID-
administratorer
2.7.71.2 Utgivning av
tjanstelegitimation
27.712a Bestallningsarende K |System for Gallras efter 10
kontaktstod ar
27.71.2b Bestallningar som K |Nararkiv Gallras efter 10
inkommit pa annat satt ar
27.712c Anvandaruppgifter i HSA- HSA-portal Se anmarkning Hanteras av Inera

katalog

Sidalav4



Stodjande processer

Vaixjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivférvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= 3
2 =£
§ o) w 8
S £ S s
£ ] 5 E
= 5 3§
(72) (72) - X
27.71.2d Personobjekt i HSA- HSA-portal Gallras 10 ar Borttagna personobjekt sparas i
katalog efter att de blivit en dold mapp for eventuell
borttagna aterstallning om personen ska ha
en ny tjanstelegitimation
27.71.2e Bestallningsunderlag K [Gemensam Gallras vid
(fotografi, underskrift, lagringsyta inaktualitet (sker
namn och automatiskt nar
personnummer) bestéllning
skickas)
27.71.2f Kvittens pa mottagen SITHS-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
tjanstelegitimation
2771249 Kvittens pa mottagen K |Nararkiv Gallras efter 10
tjanstelegitimation pa ar
papper, t.ex. korttidskort
27.71.2.h Bestallningsunderlag tilll |K |Nararkiv Gallras efter Anvands for kontroll av leverans
Inera arsskifte och faktura fran Inera
27713 Utgivning av
tjanstelegitimation for
personer med skyddad
identitet
27.713.a Bestéllning som K |System for Gallras
inkommit digitalt kontaktstod omgaende
27.713b Ifylld bestallningsblankett|K [N&rarkiv

Gallras efter 10
ar
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivférvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= 3
2 =£
§ o) w 8
3 E S s
X [ o 13
= 5 3§
(72) (72) - X
27.713.c Tidsbokning K |E-postsystem Gallras vid
inaktualitet
27.71.3d Anvandaruppgifter i HSA- HSA-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
katalogen
27.713.e Personobjekt i HSA- HSA-portal Gallras 10 ar Borttagna personobjekt sparas i
katalog efter att de blivit en dold mapp for eventuell
borttagna aterstallning om personen ska ha
en ny tjanstelegitimation
2.7.71.3f Bestallningsunderlag K [Gemensam Gallras vid
(fotografi, underskrift, lagringsyta inaktualitet (sker
namn och automatiskt nar
personnummer) bestallning
skickas)
277134 Kvittens pa mottagen SITHS-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
tjanstelegitimation
27.71.3.h Kvittens pa mottagen K |Nararkiv Gallras efter 10
tjanstelegitimation pa ar
papper, t.ex. vid
korttidskort
27.71.4 Utgivning av ID06-kort
27.714.a Bestallning fran behorig (K |E-postsystem Gallras efter 1 ar
chef
27.714b Bestallning av kort ID0O6-portal Se anmarkning Hanteras av ID06
27.714.c Kvittens pa mottaget kort|K |Nararkiv Gallras efter 3 ar Kort aktiva i 3 ar
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Stodjande processer

Vaxjo
kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivférvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= °
8 = £
§ o » =
S £ ~ =
kS o =
= 5 3§
N (72) - X
27715 Kvalitetssakring av
information om
utfardade kort
27.7.15.a Kontrollkérning HSA- K [Gemensam Gallras efter 1 ar
katalogen mot lagringsyta
befolkningsregistret
27.715b Kontrollkérning HSA- K |[Gemensam Gallras efter 6
katalogen mot lagringsyta manader
Idnesystemet
2.7.71.5.¢ Lista fran kontrollkérning |K  |Gemensam Gallras efter 1 ar
av HSA-katalogen mot lagringsyta
privata vardgivares
aktiva kort
2.7.7.1.5.d Ovriga listor fran K |Egen lagringsyta |Gallras vid
kontrollkérningar inaktualitet

Sida4 av 4



Stodjande processer

Vdxjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.8 Arbetsmiljo och arbetshilsa

2.8.1 Arbetsmiljo och arbetshélsa

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att skapa en god arbetsmiljo dar medarbetare trivs genom att arbeta strukturerat med halsoframjande och férebyggande aktiviteter

over tid.

Informationshantering

Systemstdd for systematiskt arbetsmiljoarbete, nararkiv, gemensam lagringsyta, arende- och dokumenthanteringssystem, akt, personalakt, systemstod for
tillbud- och skador och journalhanteringssystem

Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= °
E =3
c - =
x [ ° €
S € > E
& A 38
2.8.1.a Arlig uppféljning av K |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt Aldre handlingar som redovisas i
systematiskt systematiskt Overe |Overenskommel [samverkan tillsammans med
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbete / nsko |se/ Papper samverkansprotokollet, bevaras,
Nararkiv mmel ovriga gallras vid inaktualitet.
Se anmarkning se
2.8.1.b. Riskbeddmning i befintlig |[K  [Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt
verksamhet systematiskt Overe |Overenskommel
arbetsmiljoarbete / nsko |[se/ Papper
Nararkiv mmel
se
2.8.1.c. Riskbeddmning vid K |Systemstod for Bevaras Enligt |Enligt
andringar i verksamhet systematiskt Overe |Overenskommel
arbetsmiljoarbete / nsko |se/ Papper
Nararkiv mmel
se
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Stodjande processer

Kommun

Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= °
2 =£
c - =
x [ o €
2 T > E
& A 38
2.8.1.d. Checklistor vid K |Systemstod for Vid inaktualitet |- -
skyddsrond systematiskt
arbetsmiljoarbete /
Gemensam
lagringsyta
2.8.1.e. Skyddsrondsprotokoll K |Systemstod for 1ar - - Atgarder fran protokollen férs in i
systematiskt riskbeddmning
Se anmarkning arbetsmiljoarbete /
Gemensam
lagringsyta
28.1f Arbetsmiljdutredningar |K |Gemensam Bevaras 5ar |Papper Galler bade intern och externa
lagringsyta PDF utredningar.
Se anmarkning Inkluderar handlingsplaner och
konsekvensanalyser.
28149 Arbetsmiljsinspektioner |D |Arende- och Bevaras 3ar |Enligt Digitalt enligt 6verenskommelse
dokumenthanteringss overenskommel |med arkivet.
ystem /Akt Se anmarkning se / Papper Eventuell pappershandling
skickas efter 3 ar.
2.8.1.h Anmalan till K |Systemstdd for tillbud{Bevaras Enligt |Enligt Eventuella bilagor som scannas in
Arbetsmiljoverket och skador Overe |Overenskommel |kan gallras efter inscanning.
nsko |se
Se anmarkning mme
se
2.8.1. Beslut fran D [Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
arbetsmiljoverket dokumenthanteringss Overe |OGverenskommel
ystem /Akt nsko |se
mmel
se
2.8.1j Fordelning av P |Personalakt Vid uppnadd Papper
arbetsmiljéuppgifter pensionsalder
arbetsmiljdansvar
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Stodjande processer

Vdxjo

kommun

Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= °
2 =£
[ o
x [ o €
2 T > E
& A 38
2.8.1k Returnering av P |Personalakt Vid uppnadd Papper
arbetsmiljduppgifter pensionsalder
2.8.1.1 Anmalan och P |Systemstdd for tillbud{Bevaras Enligt |Enligt Ink. férutredning krankande
dokumentation om och skador Overe |Overenskommel |sarbehandling och ev. extern
diskriminering, nsko [se utredning
trakasserier eller mmel
krankande behandling se
Se anmarkning
2.8.1.m Kartlaggande samtal vid [P |[Gemensam Vid inaktualitet |- - Relevant input fors in i forutreding
anmalan om krankande lagringsyta krankande sarbehandling
sarbehandling
Se anmarkning
2.8.1.n Anmalan och P |Systemstdd for tillbud{Bevaras Enligt |Enligt
dokumentation av och skador Overe |Gverenskommel
arbetsskador nsko |se
mmel
se
2.8.2.i.0 Anmalan och P |Systemstdd for tillbud{Bevaras Enligt |Enligt
dokumentation av tillbud och skador Overe |Gverenskommel
nsko |se
mmel
se
2.8.1.p Dokumentation fran P |Personalakt Bevaras Vid Papper
biologiska uppna
exponeringskontroller dd
pensi
onsal
der
2.8.1.q Uppgifter om P |Personalakt 10 ar - -
tjanstbarhetsintyg
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Stodjande processer vaxja

kommun
Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= °
2 =£
[ o
x [ o €
2 T > E
& A 32
2.8.1r Uppgifter som visar att K [Gemensam 5ar - -
medicinska lagringsyta
kontroller har anordnats,
samt vilka
28.1s Ovriga medicinska P |Personalakt Bevaras Vid Papper
kontroller uppna
dd
pens
onsal
der
2.8.1.t Medicinsk undersokning [P |Personalakt 2ar - -
och fysiologiska tester
28.1.u Patientjournaler P |Journalhanteringssyst|Bevaras Enligt |Enligt
em Overe |OGverenskommel
nsko [se
mmel
se
28.1.v Foretagsjournaler K |Journalhanteringssyst|Bevaras Enligt |Enligt
em Overe |Overenskommel
nsko [se
mmel
se
2.8.1.x Systemdokumentation [K [Gemensam Bevaras Enligt |Enligt
lagringsyta Overe |Overenskommel
nsko [se
mmel
se
281y Arbetsplatsrapporter och |[K |Gemensam 2ar - - Upprattande enhet forvarar
utredningar lagringsyta originalhandling. Kopior kan
gallras.
Se anmarkning
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Stodjande processer

Vdxjo

kommun

Process (Handlingsslag) |Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/  |Anmaérkning
° gallringsfrist format
2 a
% _ 2
8 2 a g
S = = =
- — ©
X [ qh, £
S € > E
=] o o O
(7] (7] -
281z Journalkopior, remissvar |P  |Journalhanteringssyst|Bevaras Enligt |Enligt Scannas, ingar i patientjournal.
och laboratioriesvar em Overe |O0verenskommel |Pappersoriginal gallras efter
inkomna fran annan nsko |se scanning.
vardgivare Se anmarkning mmel
se
2.8.1.a Checklistor, K |Gemensam Vid inaktualitet |- - Avser checklistor och
frageformular med mera lagringsyta frageformular av
kortvarig betydelse och
Se anmarkning arbetsmateriel som
anvands i verksamheten.
2.8.1.a Sammanstallning P |Nararkiv Bevaras - - Sammanstallning av enkaten

psykosocial enkat

Se anmarknig

bevaras enkatsvar gallras vid
inaktualitet
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.9 Lo6n

2.9.1 Loneadministration

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla att Idnehanteringen genomférs pa ett kvalitetssakrat satt och att det ar latt att gora ratt for samtliga intressenter i

processen.

Informationshantering

Systemstdd for e-tjanster, gemensam lagringsyta, nararkiv, systemstod fér schemahantering, arende- och dokumenthanteringssystem, akt och

systemstdd for Ibnehantering

Strukturenhet/kod

Process Handlingstyp
(Handlingsslag)

Sortering

Arkivférvaring

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/
format

Anmarkning
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
=< °
3 _ 2
£ = oA
8 o o 8
S = S 5
- fe ©
x o e
S € > E
= o © 0
(7] (%) - x
Registrera underlag i
Ionesystem
29.1.a Kopia pa P |Systemstod fore- (2 ar -

anstallningsavtal

Se anmarkning

tjanster och
gemensam
lagringsyta

Exempelvis kopia pa
anstallningsavtal

Handlingar som inkommer via e-
tjansten lagras dar.

Handlingar som inkommit pa
annat satt lagras pa gemensam
lagringsyta.

Pappershandlingar som
inkommer scannas och férvaras
pa gemensam lagringsyta.
Avser aven
korttidsanstallningsavtal

Ev kopior gallras.

Original sparas enligt
dokumenthanteringsplan for
respektive handling.
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Strukturenhet/kod

Process
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller
gallringsfrist

Leverans till

kommunarkivet

Arkivformat/
format

Anmarkning

291b

Léneunderlag
uppdragstagare

Se anmarkning

T

Systemstdd for e-
tjdnster och
gemensam

lagringsyta

10 ar

Exempelvis
arvodesutbetaldningar,
habiliteringsersattning med mera.

Handlingar som inkommer via e-
tjdnsten lagras dar.

Handlingar som inkommit pa
annat satt lagras pa gemensam
lagringsyta.

Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet

291.¢c

Léneunderlag ledsagare

Se anmarkning

P

Nararkiv

10 ar

Arvodesutbetalningar for
ledsagare inom LSS och SOL.

Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet

29.1d

Underlag
fortroendevalda

Se anmarkning

Systemstdd for e-
tjanster

10 ar

Arvodesutbetalningar uitfran
Kommunfullmaktiges vallista och
fylinadsval

Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
29.1.e Arvodesuppgifter P [Systemstdd for 10 ar - - Stodfamiljer, gode man med mera
I6nehantering
Se anmarkning Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet
291 f Kopia pa egen P |Systemstdd fore- (2 ar - - Pappershandlingar som
uppsagningsblankett tjanster och inkommer scannas och férvaras
gemensam pa gemensam lagringsyta.
Se anmarkning lagringsyta Ev kopior gallras.
Original sparas i personalakt
29149 Underlag i systemstéd |P |Systemstod for Vid inaktualitet |- -
for schemahantering schemahantering
Se anmarkning
Registrera avvikelser
2.9.1.h Rapportering gjord i P |Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt Eventuella utskrifter
systemstod for I6nehantering Overe |O0verenskommel |gallras vid inaktualitet.
Idnehantering nsko |se
mmel
Se anmarkning se
2.9.1.i Arenden i systemstéd P [Systemstdd for 2ar - - Till exempel sjuk-och

for e-tjanster

Se anmarkning

I6nehantering

friskanmalan, beredskap,
I6netillagg, beslut om ny 16n,
schema

Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
2.9.1, Blankett tidsuttag for P [Systemstod fore- |10 ar - - Pappershandlingar som
facklig féretradare tjdnster och inkommer scannas in och
gemensam forvaras pa gemensam
Se anmarkning lagringsyta lagringsyta.
Eventuella kopior gallras
2.9.1.k Underlag till reserakning |P  |Systemstod for 7 ar - - Kvitton scannas till systemstod for
Idnehantering och |Se anmarkning Idnehantering, originalkvitton
Se anmarkning nararkiv sparas 3 ar hos ansvarig enhet
2911 Underlag till personliga [P |Systemstdd for 7 ar - Kvitton scannas till systemstod for
utlagg I6nehantering och [Se anmarkning I6nehantering, originalkvitton
nararkiv sparas 3 ar hos ansvarig enhet
Se anmarkning
2.9.1.m Beslut om 16n/ D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt Delegationsbeslut.
I6netilldagg som kraver dokumenthanterin Overe |6verenskommel |[Hanteras via e-tjanst.
delegationsbeslut gssystem nsko [se
mmel
Se anmarkning se Tidigare pappershandling
29.1.n Beslut om 16n/ P |Systemstdd for e- (10 ar - - Verkstallighetsbeslut, vid

I6netillagg som inte
kraver delegationsbeslut

Se anmarkning

tjanst

exempelvis forlangningar
Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet

Tidigare pappershandling
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
29.1.0 Underlag fér schema P [Systemstdd for 10 ar - -
schemahantering /
systemstod for e-
tjanster / Nararkiv
29.1.p Underlag fér manuellt P |Nararkiv 10 ar - - Exempelvis aterrapporterad I6n
utbetald 16n fran banken,
forskottsutbetalningar
Se anmarkning
Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet
291.q Underlag som utgor K [Gemensam 10 ar - - Underlag gallande konstklubb,
verifikationer lagringsyta partiavdrag och dylikt.
Se anmarkning
2.9.1.r Utmatningsbeslut P [Gemensam 2ar - - Beslut om utméatning av 16n
lagringsyta
Se anmarkning
291s Fullmakter P [Nararkiv Vid inaktualitet |- - Eventuella original av
pappershandlingar férvaras hos
ansvarig enhet
Verkstalla I6n, arvoden
och ersattningar
291t Kontroller gjorda i P |Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt Ex, kostnadskontroll mm
systemstod for I6nehantering Overe |6verenskommel |Informationen ska inte tas ut pa
I6nehantering nsko [se papper utan
mmel lagras i databasen. Eventuella
Se anmarkning se utskrifter

gallras vid inaktualitet.
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Stodjande processer

Véxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
29.1.u Bankfil for K [Gemensam 10 ar - - Eventuella uppgifter for
I6neutbetalningar lagringsyta I6nespecifikation skickas till
banken via teisfil
Se anmarkning
Rittelse av I6n
29.1v Sammanstallining K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
I6neskulder lagringsyta
2.9.1.x Underlag infor P [Gemensam Vid inaktualitet |- -
forhandling gallande lagringsyta
I6neskuld
Systemadministration
Léneinformation ska
vara lasbart i systemet i
10 ar.
291y Anstaliningsuppgifter P |Systemstdd for Bevara Enligt |Enligt
I6nehantering Overe |O6verenskommel
nsko |se
mmel
se
291z Franvarouppgifter P [Systemstdd for Bevara Enligt |Enligt
I6nehantering Overe |6verenskommel
nsko |se
mmel
se
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun
Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
29.1.4a Schemalaggnings- P [Systemstdd for Bevara Enligt |Enligt Till exempel placering, avvikande
uppgifter I6nehantering Overe |[6verenskommel [tjanstgoring
nsko |se
Se anmarkning mmel
se
2914 Semesterloneskulder K |Gemensam 10 ar - - Total/ar.
lagringsyta
Se anmarkning
2.9.1.6 Overtidsjournal K [Gemensam 10 ar - - Manadsvis
lagringsyta
Se anmarkning
29.1.aa Tabellinfo Personec K |Gemensam Bevaras Enligt |Enligt Finns aven att hamta hos
lagringsyta Overe |6verenskommel |systemleverantoren.
Se anmarkning nsko |se
mmel
se
2.9.1.ab Produktinfo Personec K [Gemensam Bevaras Enligt |Enligt Finns aven att hamta hos
koncept lagringsyta Overe |6verenskommel |systemleveranttren.
nsko |se
mmel
se
29.1.ac Lokala bestallningar for [K  |Gemensam Bevaras Enligt |Enligt Finns aven att hamta hos
Personec lagringsyta Overe |6verenskommel |systemleverantoren.
nsko |se
Se anmarkning mmel
se
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
Ovrig administration
2.9.1.ad Lonerapport P [Systemstdd for 10 ar - - Avs. Fora, KPA (pension).
I6nehantering / Rapport sker via rapportering pa
Se anmarkning Gemensam hemsida
lagringsyta
2.9.1.ae Returnerade Nararkiv Vid inaktualitet |- -
I6nespecifikationer
2.9.1.af Skatteuppgifter om K |Gemensam Vid inaktualitet |- - Skickas till Skatteverket
anstallds skattetabell lagringsyta i xml format och far tillbaka i
samma format
2.9.1.ag Ldnelista till och med K |Nararkiv Bevara Enligt [Micro-fiche och |Statistik dver anstallningar och
1997 Overe |papper. I6oner som tagits ut arsvis.
nsko
mmel
se
2.9.1.ah Lonelista fran och med |K [Systemstéd for Bevara Enligt |Enligt
1997 I6nehantering Overe |6verenskommel
nsko |se
mmel
se
2.9.1.ai Novemberstatistik till Gemensam Vid inaktualitet |- -
SKR (Sveriges lagringsyta
Kommuner och
Regioner)
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Stodjande processer

Vaxjo

Se anmarkning

kommun
Process Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
< °
2 =£
o o 8
3 = S s
] o e
S t > E
& 3 32
2.9.1.9j Kontrolluppgifter till K [Systemstdd for 10 ar - - Lagen (1990:325) om
skatteverket I6nehantering sjalvdeklaration och
kontrolluppgifter, uppbdérdslagen
Se anmarkning (1953:272)
samt lagen (1982:188) om
preskription av
skattefordringar
Avskaffades 2019, ny redovisning
géller. Uppgifer sparas darmed
tom 2029
2.9.1.ak Skatt och K |Systemstdd for Bevaras Enligt |Enligt
arbetsgivaravgift I6nehantering Overe |6verenskommel
nsko |se
mmel
se
2.9.1.al Statistik till SCB K |Gemensam 2ar - - Manads-/kvartalsvis.
lagringsyta
Se anmarkning
2.9.1.am Beslut om inférslar P [Nérarkiv 2ar - - Beslut fran
kronofogdemyndigheten.
Se anmarkning
2.9.1.an Manualer till chef och K [Gemensam Vid inaktualitet Uppdateras I6pande
medarbetare lagringsyta
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Stodjande processer

Vaxjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= °
: =3
- =
S @ 9 8
S = S s
X ] 5 £
[}
S € > E
5 o © 0
(7] 0 - =
2.9.1.a0 Handlingar kring K [Gemensam Vid inaktualitet |- - Verksamheten rapporterar
organisations- lagringsyta in férandringar i organisationen
forandringar som leder till
andringar i systemet.
Se anmarkning
29.1.ap Historiska anstaliningar (K [Server Bevara Enligt |Enligt Capella, tidigare 16nesystem
fran tidigare system Overe |6verenskommel
nsko |se
Se anmarkning mmel
se
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

291Lo6n

2.9.2 Loénebildning

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att skapa en andamalsenlig I6nestruktur med en fungerande lokal 16nebildning

Informationshantering

Arende- och dokumenthanteringssystem och gemensam lagringsyta

Process Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
° _ =
o 2 o &
S = S 5
- f= ©
ke @ = =
= 5 3§
) | 38
29.2a Tidplan for I16nedversyn [D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
ink 6vergripande dokumenthanterin Overe |Overenskommel
principer gssystem nsko |se
mmel
se
2.9.2.b Inkomna skrivelser D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
dokumenthanterin Overe |Overenskommel
gssystem nsko |se
mmel
se
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Stodjande processer

Vdixjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= ®
2 = £
[= e
X o 5 =
3 € > E
3 3 88
2.9.2.c Lonekartlaggning med  [D  |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
handlingsplan for dokumenthanterin Overe |Overenskommel
jamstallda I6ner gssystem nsko |se
mmel
se
29.2d Anvisningar och K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
informationsmaterial lagringsyta
29.2e Forhandlingsunderlag [K [Systemstod for Bevaras Enligt [Enligt Eventuella excelfiler gallras vid
I6nedversyn Overe [6verenskommel |inaktualitet
nsko [se
mmel
se
2.9.2f Loénekriterier for P |Gemensam Vid inaktualitet |- - Ska forvaras pa ett sakert satt
individuell Idnesattning lagringsyta
Se anmarkning
29249 Besked om 16n K |Gemensam Vid inaktualitet |- - Ska forvaras pa ett sékert satt
lagringsyta
Se anmarkning
2.9.2.h Protokoll inledande D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
overlaggning och dokumenthanterin Overe |Overenskommel
avstamning gssystem nsko |se
mmel
se
2.9.2. Resultatsammanstalinin |[K |Gemensam Vid inaktualitet |- -
g lagringsyta
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Stodjande processer

Vaxjo
kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.10 Pensioner

2.10 Pensioner

Beskrivning av huvudprocess

Syftet med processen ar att sakerstalla att pensionshanteringen genomférs pa ett kvalitetssakrat satt och att det ar Iatt att gora ratt for samtliga

intressenter i processen.

Informationshantering

Personalakt, arende- och dokumenthanteringssystem och nararkiv

Process Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S (Handlingsslag) gallringsfrist format
b= °
2 =£
c bl
£ 2 g 5
k- 3 w E
= 5 8 5
(72) n - X
2.10.a Pensionsansdkan med [P |Personalakt Bevaras Vid Papper Ink. ansdkan for sarskild
tillhérande handlingar uppna alderspension (garantipension).
dd Tillhérande handlingar: tex,
Se anmarkning pensi pensionsbrev med bilagor.
onsal
der
2.10.b Pensionsbeslut / P |Personalakt Bevaras Vid Papper
Pensionsavtal uppna
dd
Se anmarkning pensi
onsal
der
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Stodjande processer

Vdixjo

kommun

Process

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 (Handlingsslag) gallringsfrist format
= s
2 =£
c -
£ o = £
2 5 3§
(7] [72) e~
210.c Pension, beslut om P |Personalakt Gallras vid - -
manadsbelopp fran AFA pension-
savgang
2.10.d Avtal om séarskilda P |Personalakt Bevaras Vid Papper Exempelvis géllande |6nevaxling
pensionslésningar uppna
dd
Se anmarkning pensi
onsal
der
2.10.e Avtal om sarskild D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt Eventuella papperskopior kan
avtalspension dokumenthanterin Overe |6verenskommel |gallras.
gssystem nsko |se
Se anmarkning /Personalakt mmel Original sparas i personalakt
se
2.10.f Kopia av Nararkiv Vid inaktualitet |- -
forsakringsbrev,
pensionsforsakring
2.10.g Avtal med D |Arende- och Bevaras Enligt |Enligt
pensionsforsakringsforet dokumenthanterin Overe |Overenskommel
ag gssystem/akt nsko |se
mmel
se
2.10.h Matrikelutdrag P |Personalakt Bevaras Vid Papper Ink. tjdnstematrikel for larare
uppna
Se anmarkning dd
pensi
onsal
der
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Strukturenhet/kod

Process
(Handlingsslag)

Handlingstyp

Sortering

Arkivforvaring

Bevara eller
gallringsfrist

‘|ILeverans till
kommunarkivet

Arkivformat/
format

Anmarkning

2.10.i.

Lonekort

Se anmarkning

<

Personalakt

Bevaras

Papper

Manuellt framtagen

sammanstallning av timmar och
I6n for pension som arbetat som
dagbarnvardare. Bestar oftast av

tva papper.

2.10,.

Sammanstallining
dagbarnvardare

Personalakt

Bevaras

Papper

Sida3av3



Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.1 Skydd mot olyckor

5.1.1 Insatser vid olyckor

Beskrivning av huvudprocess

Skydd mot olyckor omfattar kommunens insatser vid skedda olyckor och det férebyggande arbetet for att olyckor inte ska ske.

[
o
S
£
o
!
7}
=
g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS) och gemensam lagringsyta
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
2 =£
- =
8 2 o &
S = S s
k3 ) SRE
2 5 35
&» » 38
Larmlistor till SOS och internt Gemensam Gallras vid
lagringsyta, inaktualitet.
papper Uppdateras
5.1.1.a kontinuerligt
Akutparm D |Personallokaler/ [Ajourhalls, se |3 ar, se anmarkning|PDF/A-1A Varje verksamhet har en
ADHS anmarkning akutparm som ajourhalls. Nar en
ny version av akutparmen tas
fram av sékerhets- och
beredskapsavdelningen sa
5.1.1.b diariefér de denna.
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.1 Skydd mot olyckor

5.1.2 Arbeta forebyggande mot olyckor

Beskrivning av huvudprocess

Skydd mot olyckor omfattar kommunens insatser vid skedda olyckor och det férebyggande arbetet for att olyckor inte ska ske.

]

o

e

£

o

1]

[

=

g Informationshantering

£

§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS) och gemensam lagringsyta

Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning

S gallringsfrist format

= °

7} _ 2

= =%

g @ @ 2

S = S s

k3 ) SRE

2 5 35

&» ® 38

Méotesanteckningar fran sakerhetsombudsmaéten K |Gemensam Gallras vid Kan gallras om de inte innehaller
lagringsyta inaktualitet, se beslut eller unik information av
5.1.2.a anmarkning betydelse for verksamheten
Forteckning éver farliga varor K |Gemensam Gallras 5 ar

5.1.2.b lagringsyta efter inaktualitet
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Stodjande processer

@ Véxjo
kommun

5.2 Krisberedskap

5.2.1 Risker och sarbarhet

Beskrivning av huvudprocess

Krisberedskap omfattar kommunens férberedande arbete infor eventuella kriser, med analyser av risker och planering av krisledning.

(]
T
AT
S
£
o
2
(]
H . .
5 [Informationshantering
2
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), e-postsystem, gemensam lagringsyta, Standalone-dator, nérarkiv och sikerhetsskap fér hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmérkning
2 gallringsfrist format
= °
>
©
5 g g5
£ = ©
X ) 5 E
o € > E
5 o ® 0
(7] D -4 x
Risk- och sarbarhetsanalys D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Diariefors av respektive
521.a Sverenskommelse namnd/bolag/férbund.
Underlag till risk- och sarbarhetsanalyser K |Gemensam Gallras vid
52.1b lagringsyta inaktualitet
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.2 Krisberedskap

5.2.2 Planera krisledning

Beskrivning av huvudprocess

Krisberedskap omfattar kommunens férberedande arbete infor eventuella kriser, med analyser av risker och planering av krisledning.

(]
o
e
£
o
!
()
=
g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), e-postsystem, gemensam lagringsyta, Standalone-dator, nararkiv och sékerhetsskap fér hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
H _ 2
= = X
s > -
S = = =
- f= ©
k] ) SRE
2 8 35
&» ol 38
Kommungemensam plan for extraordinar handelse D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.2.2.a Overenskommelse
Styrdokument for krisberedskap D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.2.2.b Overenskommelse
Forvaltnings-, bolags- och férbundsspecifika krisplaner D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Diariefors av respektive
5.2.2.c Overenskommelse namnd/bolag/férbund
Planer for specifika handelser D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Till exempel pandemiplan
5.2.2d Overenskommelse
Métesanteckningar fran grupper for planering av K |Gemensam Gallras vid Kan gallras om de inte innehaller
krisledning lagringsyta inaktualitet, se beslut eller unik information av
5.2.2.e anmarkning betydelse for verksamheten
Handlingar fran Krissamverkan Kronoberg K |E-postsystem/ Gallras vid Till exempel anteckningar fran
Gemensam inaktualitet styrgruppsmoten,
lagringsyta beredskapssamordnarméten och
5.2.2.f arbetsgruppsmoten
Lista pa uppdragstagare for KIS K |Gemensam Gallras vid
5.2.2.9 lagringsyta inaktualitet
Avtal om frivilligtjanstgoring for KIS K |Nararkiv Gallras 2 ar
5.2.2.h efter inaktualitet
Sekretessforbindelse for KIS K [Nararkiv Gallras 2 ar
5.2.2. efter inaktualitet
Kontinuitetshanteringsanalyser och -underlag D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.2.2j overenskommelse
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Stodjande processer @vaxja

kommun

Dokumentation &éver styrel K |Standalone-dator/ |Ajourhélles
Sakerhetsskap for
hemliga Delges VEAB, Eon och
5.2.2.k handlingar Lanstyrelsen
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Stodjande processer

@ Vaxjo

kommun

5.2 Krisberedskap

5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap

Beskrivning av huvudprocess

Krisberedskap omfattar kommunens férberedande arbete infor eventuella kriser, med analyser av risker och planering av krisledning.

(]
T
AT
S
£
o
&
(]
H . .
5 [Informationshantering
2
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), e-postsystem, gemensam lagringsyta, Standalone-dator, nérarkiv och sikerhetsskap fér hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmérkning
2 gallringsfrist format
< °
>
©
5 g g5
] = ©
X ) 5 E
o € > E
= o )
n _ D g~
Ovning- och utbildningsplan D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Kommunstyrelsen beslutar
5.2.3.a dverenskommelse
Utbildning for krisledning D [ADHS/Gemensam |Bevaras, se PDF/A-1A Presentationer fran storre
lagringsyta anmarkning utbildningar och utbildningar som
ges upprepat bevaras, 6vrigt
5.2.3b gallras vid inaktualitet.
Utvardering av 6vning D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
523.¢c Sverenskommelse

Gors av utbildningsledare

Sidadav5



Stodjande processer

Véxjo
kommun

5.2 Krisberedskap

5.2.6 Stod vid kriser

Beskrivning av huvudprocess

Krisberedskap omfattar kommunens férberedande arbete infor eventuella kriser, med analyser av risker och planering av krisledning.

]
o
©
£
o
1]
[
=
g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), e-postsystem, gemensam lagringsyta, Standalone-dator, nararkiv och sékerhetsskap fér hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= °
H _ 2
e =%
g @ @ 2
S = 5 =
- f= ©
k] ) SRE
2 5 35
&» ® 38
5.2.6 Stod vid kriser
Inventarielista KIS (Vaxjéo kommuns frivilliga Gallras vid
5.2.6.a insatsstyrka) inaktualitet
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.3 Hojd beredskap

5.3.1 Skydd av befolkning

Beskrivning av verksamhetsomrade

Hojd beredskap omfattar kommunens planering for att skydda kommunen och befolkningen vid kriser.

(]
o
e
£
o
!
()
=
g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), Standalone-dator och nérarkiv
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
H _ 2
= = X
5 > o g
3 = ==
k] ] SRE
2 8 35
&» ol 38
5.3.1.a Beslut om kommunens krigsorganisation D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Odverenskommelse
5.3.1.b Styrdokument or civilt forsvar D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Odverenskommelse
5.3.1.c Planer for hojd beredskap D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Odverenskommelse
5.3.1d K |Standalone-dator/ |Bevaras Vid inaktualitet Hemlig information, Sekretess

Planeringsférutsattningar inkommet fran lanstyrelsen ef Nararkiv

enligt 15:2
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.4 Hantera krissituationer

5.4.1 Krisledning

Beskrivning av verksamhetsomrade

Hantera krissituationer omfattar det arbete som kommunen goér under en pagaende kris.

(]
o
s
£
o
!
()
L
g Informationshantering
2
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), e-postsystem och gemensam lagringsyta
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
3 gallringsfrist format
= k)
H _ 2
4= = X
5 o o g
3 = ==
x o SRE
2 8 35
& ol 38
Protokoll fran krisledningsnamnd D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.4.1.a overenskommelse
Mbtesanteckningar fran grupper for specifika D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Till exempel pandemigrupp under
5.4.1.b handelser overenskommelse pagaende pandemi
Motesanteckningar av tillfallig och ringa betydelse K |Gemensam Gallras vid
54.1.c lagringsyta inaktualitet
Handelselogg D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
54.1d overenskommelse
Arendelista D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
54.1.e overenskommelse
Analyser av pagaende kris D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
54.1.f overenskommelse
Beslut av CKL D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.4.1.9 overenskommelse
Lagesbilder till lansstyrelsen D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Skickas till Lansstyrelsen via WIS
5.4.1.h overenskommelse
Korrespondens kring pagaende kris, av vikt D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Till exempel information,
5.4.1.i overenskommelse meddelanden, skrivelser.
Korrespondens kring pagaende kris, av tillféllig och K |E-postsystem Gallras vid
54.1] ringa betydelse inaktualitet
Utvardering av krisledning D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.4.1.k overenskommelse
Listor pa tjanstgérande personal fran KIS D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.4.1. overenskommelse
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

(]
o
s
£
o
!
()
L
g Informationshantering
o[ N
-GE) Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sakerhetsskap for
> |hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
2 =2
5 > o g
S = S s
k] ] SRE
2 8 35
&» ol 38
Ansokan om kameratillstand D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.5.1.a Overenskommelse
Inspelningar fran évervakningskameror K |Kameradvervak- |Gallras efter 1
5.5.1.b ningssystem méanad
Riktlinjer for fastighetsskydd D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A For exempelvis larm och las,
5.5.1.c Odverenskommelse kameradvervakning m.m.
Andra sakerhetsriktlinjer for fastigheter D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Till exempel klotterpolicy
5.5.1d Overenskommelse
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

(]
o
v
£
o
!
()
=
g Informationshantering
o[ N
-GE) Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sakerhetsskap for
> |hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
2 =2
s o -
S = S s
k3 ) SRE
2 8 35
&» ol 38
5.5.2.a SBA-manual D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A SBA-manual finns pa Intranatet.
Odverenskommelse Nar en ny tas fram diarieférs
denna av sakerhets- och
beredskapsavdelningen.
5.5.2b Ifylld checklista fran arlig brandskyddskontroll K |Gemensam Gallras efter 5
lagringsyta/ ar
Nararkiv
5.5.2.c Ifylld checklista fran verksamhetens egenkontroll av K |Gemensam Gallras efter 2
brandskyddet lagringsyta/ ar
Nararkiv
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Stodjande processer

Véxjo
kommun

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.3 Informationssakerhet

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

(]
o
s
£
o
!
()
=
g Informationshantering
o[ N
-GE) Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sakerhetsskap for
> |hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/
S gallringsfrist format
= k)
1] _ 2
< ==
g @ @ 2
S = S s
k] ] SRE
2 5 35
&» ol 38
Instruktioner och riktlinjer for informationssakerhet D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.5.3.a Overenskommelse
Informationsmaterial om informationssakerhet D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Till exempel broschyrer och
Overenskommelse informationsblad. Om broschyr
trycks ska &ven ett sadant
55.3.b exemplar bevaras
Informationssékerhetsanalyser D, |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Diarieférs av den verksamhet
se Overenskommelse analysen galler.
an
ma
rkni
5.5.3.c ng

Sida3avb



Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.4 Sdkerhetsskydd

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

(]
o
e
£
o
!
()
=
g Informationshantering
o[ N
-GE) Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sakerhetsskap for
> |hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
2 =2
s o -
S = S s
k3 ) SRE
2 8 35
&» » 38
5.5.4.a Sékerhetsskyddsanalyser K [Sakerhetsskap for |Bevaras Vid inaktualitet Papper Hemlig information. Finns hos
hemliga Sakerhet och férvaltningarna
handlingar
5.5.4b Handlingsplaner for sdkerhetsskydd K |Séakerhetsskap for [Bevaras Vid inaktualitet Papper Del av sékerhetsskyddsanalys
hemliga
handlingar
5.5.4.c Beslut 6ver skyddsobjekt inkomna fran lansstyrelsen [D [Sakerhetsskap for |Bevaras Vid inaktualitet Papper
hemliga
handlingar
5.5.4d Listor éver skyddsobjekt K [Sakerhetsskap for |Gallras vid Vidarebefordras till
hemliga inaktualitet stadsbyggnadskontoret och
handlingar kommunarkivet. Dessa strimlas

efter atgard.
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Stodjande processer

Véxjo
kommun

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.5 Dataskydd

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

(]
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=
g Informationshantering
o[ N
-GE) Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sakerhetsskap for
> |hemliga handlingar
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
H _ 2
= = X
8 2 g
g £ g 32
k] ) SRE
2 8 35
&» » 38
Métesanteckningar fran dataskyddsmoten K |Gemensam Gallras vid Kan gallras om de inte innehaller
lagringsyta inaktualitet, se beslut eller unik information av
5.5.5.a anmarkning betydelse for verksamheten
Registerférteckningar K [Gemensam Gallras vid Hanteras av den verksamhet som
lagringsyta inaktualitet, se anvander systemet. Information
anmarkning ajourhalls under den tid
register/system ar aktiva.
Forteckningen kan gallras nar
5.5.5.b systemet har avvecklats.
Begaran om registerutdrag K |Nararkiv Gallras vid
5.5.5.c inaktualitet
Registerutdrag K |E-postsystem Gallras vid
5.5.5d inaktualitet
Rapportering av personuppgiftsincidenter till D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.5.5.e integritetsmyndigheten Sdverenskommelse
Intern rapportering av personuppgiftsincidenter K ]Incidentrapporterin|Gallras efter 5
5.5.5.f gssystem ar
Arlig statistik for personuppgiftsincidenter D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
5.5.5.9 overenskommelse
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

Verksamhetsomrade

5.5 Skydd och sédkerhet

5.5.7 Anmala till polis

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skydd och sakerhet omfattar kommunens arbete med att skydda kommunens byggnader, egendom och information liksom arbetet med dataskydd.

Informationshantering

Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), kameradvervakningssystem, incidentrapporteringssystem, visselblasarsystem, e-postsystem, gemensam lagringsyta, nararkiv och sékerhetsskap for

hemliga handlingar

Process (handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivfoérvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmaérkning

S gallringsfrist format

= k)

7} = E

< -

o =) 0 &

5 = 5 =

£ = =

x o S

2 5 35

=

n n = x

Upprattad polisanmalan K |Gemensam Vid inaktualitet, Polisanmalan gallras nar arende
lagringsyta se anmarkning avslutats. Om avvikande
bestdmmelse om gallring finns i
annan process galler det fér den
55.7.a processen.
Underrattelse om polisanmalan K [Gemensam Vid inaktualitet, Polisanmalan gallras nar arende
lagringsyta se anmarkning avslutats. Om avvikande
bestdmmelse om gallring finns i
annan process galler det for den
55.7.b processen.
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.7 Skade- och tillbudsrapportering

5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Beskrivning av verksamhetsomrade

Skade- och tillbudsrapportering omfattar kommunens arbete med rapportering av intréffade skador och tillbud.

[
o
e
£
o
!
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g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS), visselblasarsystem, incidentrapporteringssystem och néararkiv
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
< ®
2 =£
- =
8 2 o &
S = S s
k3 ) SRE
2 5 35
&» » 38
5.7.a Inkomna handlingar i visselblasarérenden K |Visselblasarsyste |Gallras nar
m arendet avslutas
5.7.b Sammanstallning av visselblasararende D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Overenskommelse
57.c Incidentrapportering angaende egendoms- och K |Incidentrapporterin|Gallras efter 5
ansvarsskador gssystem ar
5.7.d Arlig statistik fér egendoms- och ansvarsskador D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Overenskommelse
5.7.e Forsakringsarenden angaende egendoms- och D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
ansvarsskador dverenskommelse
5.7.f Inkomna hot D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A Hanteras som andra inkomna
Overenskommelse handlingar. Inkomna hot
polisanmals. Den som mottar ett
muntligt hot gér en
tjansteanteckning som diariefors.
5.7.9 Inkomna hatbrev, falska bestallningar och liknande av |K [Nararkiv 5ar

tillfallig och ringa betydelse
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.8 Brottsforebyggande arbete

5.8.1 Samverka med polis

Beskrivning av verksamhetsomrade

Brottsférebyggande arbete omfattar kommunens samverkan med polis och andra myndigheter for att férhindra brott.
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g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS) och e-postsystem
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
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H _ 2
= = X
s > -
3 = ==
k] ) SRE
2 8 35
&» _ ®| 38
5.8.1.a Overenskommelser med polisen D |ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Odverenskommelse
5.8.1.b Lagesbilder fran tisdagsgruppen K Gallras vid Fas fran Polismyndigheten varje
inaktualitet tisdag.
5.8.1.c Protokoll fran Brottsférebyggande radet D [ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Overenskommelse
5.8.1d Inkommande métesanteckningar K |E-postsystem Gallras vid Fran bland annat Livsstil
inaktualitet Kronoberg och Lansstyrelsens
BRA-natverk dar kommunen
deltar
5.8.1.e Ansokningar § 3 D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A
Odverenskommelse
5.8.1.f Beslut § 3 D |[ADHS Bevaras Enligt PDF/A-1A

dverenskommelse

Sidalav?2



Stodjande processer

Vaixjo

kommun

5.8 Brottsforebyggande arbete

5.8.2 Méta trygghet

Beskrivning av verksamhetsomrade

Brottsférebyggande arbete omfattar kommunens samverkan med polis och andra myndigheter for att férhindra brott.

5.8.2.a

Polismyndigheten

[
o
e
£
o
!
7}
=
g Informationshantering
£
§ Arende- och dokumenthanteringssystem (ADHS) och e-postsystem
Process (handlingsslag) Handlingstyp Arkivforvaring Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning
S gallringsfrist format
= k)
H _ 2
= = X
s o -
S = 5 =
- f= ©
k] ) SRE
2 5 35
&» ol 38
Trygghetsundersdkning D |ADHS/Databas Bevarasiurval [Enligt PDF/A-1A Gors av polismyndigheten. Den
hos Odverenskommelse Overgripande delen diariefors.
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Dokumenthanteringsplan for Vaxjo Kommunfoéretag AB
Antagen 2017-06-15 av Vaxjo Kommunforetag AB:s styrelse

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

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

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

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

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

Andra gillande dokument- och gallringsplaner

Foljande gallringsbeslut galler for alla kommunala verksamheter i Vaxjé kommun:

Gemensam gallringsplan for allménna handlingar i Vaxjo kommun (faststalld i kommunfullmaktige 2011-10-18 §
261)

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Handlingar

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

Format/arkivformat

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

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

Forklaringar Format/arkivformat

Digitalt och papper Arkiv 80 - handling ska finnas registrerad och arkiverad saval digitalt som i pappersformat
Digitalt och papper - handling ska finnas registrerad och arkiverad saval digitalt som i pappersformat

Digitalt - handling ska finnas registrerad digitalt

Digitalt (och papper) - handling ska finnas registrerad och arkiverad digitalt och i pappersformat om det inkommit
i pappersformat annars endast digitalt.

Papper - handling ska finnas registreradi pappersformat

For arenden som upprattas fr.o.m. 2018-09-

01 galler att handlingar som inkommit eller

upprattats pa papper laggs i pappersparm samt registreras digitalt,
medan digitalt inkomna eller upprattade

handlingar sparas digitalt tills vidare i

Ciceron.

Forvaring

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



VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Ledning
Format/ Bevaras eller [Leverans till
Forvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Administration av sammantraden
Bolagsstammoprotokoll Ciceron Digitalt och papper
Nararkiv Arkiv 80 BEVARAS 10 ar
Styrelseprotokoll Ciceron Digitalt och papper
Nararkiv Arkiv 80 BEVARAS 10 ar
Kallelser Ciceron Handlingarna ingar i diarieforda
Néararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar handlingar
Film fran presentation pa Arkivformat tas
bolagsstamma fram i 6verens-
kommelse med
kommunarkivet BEVARAS
Dotterbolagens protokoll Ciceron
Nararkiv Digitalt Vid inaktualitet
Styrande dokument
Arbetsordning for styrelse Ciceron,
Nararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar
Bolagsordning Kommunens
hemsida,
Nararkiv,
Ciceron Digitalt och papper [BEVARAS Nar ny har antagits
Budget och verksamhetsplan Ciceron,
Néararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar For VKAB och koncernen
Finanspolicy Ciceron, Digitalt (och
Néararkiv papper) BEVARAS Nar ny har antagits
Finansrapporter Ciceron, Digitalt (och
Nararkiv papper) BEVARAS 10 ar




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Revisionsberattelse Ciceron,

Nararkiv, VKAB

hemsida

Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar Ingar i arsredovisning

Verksamhetsplan Ciceron,

Néararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar
VD-instruktion med bilagor

Néararkiv Digitalt och papper [BEVARAS Nar ny har antagits
Agardirektiv Kommunens

hemsida,

Nararkiv,

Ciceron Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar
Andringsbevis frdn Bolagsverket,
original Nararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 10 ar




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Arendehandliggning och information

Format/ Bevaras eller |Leverans till
Forvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Korrespondens
Ciceron, Digitalt (och
In- och utgdende handlingar av vikt  |Nararkiv papper) BEVARAS Diariefors
In- och utgaende handlingar av Ciceron Digitalt (och
tillfallig eller ringa betydelse /Nérarkiv papper) Vid inaktualitet
Registrering (diarieforing) av
allmédnna handlingar
Ciceron, Digitalt (och
Registrerade handlingar Néararkiv papper) BEVARAS 5ar
Diarielista (kronologisk lista 6ver
registrerade drenden) samt arkivlista
(lista 6ver arenden per
Ciceron, diarieplansnummer) skrivs ut vid
Listor over registrerade handlingar Nararkiv Digitalt och papper [BEVARAS 5ar arets slut
Utldamnande av allman handling
Begdran om utlamnande av allman
handling Ciceron Digitalt 2ar
Avslag pa begdran om utlimnande av
allman handling, med
besvarshanvisning Ciceron Digitalt BEVARAS 5ar
Ovrigt
Ciceron,
Arkivbeskrivning Nararkiv Digitalt och papper [BEVARAS
Ciceron,
Dokumenthanteringsplan Nararkiv Digitalt och papper [BEVARAS
Ciceron/ Digitalt (och Arkivexemplar bevaras, 6vriga gallras
Egenproducerade trycksaker Nararkiv papper) BEVARAS 5ar vid inaktualitet




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Ekonomi
Format/ Bevaras eller |Leverans till
Forvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Papper Arkiv 80 och|Gallras 10 ar efter
Avtal, hyra Nararkiv digitalt avtalets utgang
Papper Arkiv 80 och (Gallras 10 ar efter
Avtal, 6vriga Nararkiv digitalt avtalets utgang
Bokslutsunderlag G:/Parm/Excel [Digitalt 10 ar
Delarsbokslut G:/Parm/Excel [Digitalt BEVARAS 10 ar
Visma Control,
Fakturor Nararkiv Digitalt och papper |10 ar
Huvudbok Visma Control [Digitalt BEVARAS 10 ar
Inventarieforteckning G:/Parm/Excel [Digitalt 10 ar
Kontoutdrag Nararkiv Papper 10 ar
Laneaviseringar, kopior Nararkiv Papper 2ar
10 ar efter
reversens
Lanereverser, kopior Nararkiv Papper upprattande
10 ar efter
reversens
Lanereverser, original Nararkiv Papper upprattande
10 ar efter
reversens
Makulerade reverser Nararkiv Papper upprattande




G:/Parm/Excel,

VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Ciceron,
Redovisningshandlingar, tertial Nararkivet Digitalt, Papper 5ar
Deklarationer Nararkiv Papper 10 ar
Verifikation, kundreskontra Nararkiv Papper 10 ar
Verifikation, leverantor Nararkiv Papper 10 ar
Verifikation, redovisning Nararkiv Papper 10 ar
Arsredovisning, orignal Nararkiv Papper BEVARAS 10ar
Arsredovisning, tryck Nararkiv Papper BEVARAS 10 ar
Upphandling
Koncern-
ekonom,
Anbud, antagna Projektparm Papper BEVARAS 5ar
Koncern-
ekonom,
Anbud, ej antagna Hangmapp Papper 43ar
Koncern-
Anbudssammanstallning, ekonom,
entreprenorer Projektparm Papper BEVARAS 5ar
Koncern-
ekonom,
Anbudsdppningsprotokoll Projektparm Papper BEVARAS 5ar
Annonser G:/Parm Digitalt BEVARAS 5ar




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Personal
Format/ Bevaras eller [Leverans till
Forvaring Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet |Anmarkning
Overgripande dokument
Gallras vid
Anhoriglistor Néararkivet Papper inaktualitet
Ciceron, Digitalt och papper |[Gallras vid
Delegationsbeslut, fullmakter for Néararkivet Arkiv 80 upphodrande
Forhandlingsprotokoll, fackliga Ciceron/ Digitalt (och papper
organisationer Néararkivet Arkiv 80) BEVARAS 5ar
Handlingsplaner, t.ex. arbetsmiljo,
jamstalldhet Néararkivet Papper BEVARAS 5ar
Samverkansmoten Néararkivet Papper Arkiv 80 BEVARAS 5ar
Skyddskommittémoten Néararkivet Papper Arkiv 80 BEVARAS 5ar
Skyddsrondsprotokoll Néararkivet Papper BEVARAS 5ar
Statistik, arssammanstallning over Digitalt (och
personal AGDA/Parm papper) BEVARAS 5ar
Utredningar, t.ex. arbetsmiljo Néararkivet Papper BEVARAS 5ar
Rekrytering
Annonser Nararkivet Papper 2ar
Efter avslutad
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst |Nararkivet Papper BEVARAS anstallning
Ansokningshandlingar, ej erhallen
tjanst Nararkivet Papper 2ar
Gallras vid
Intresseanmalningar Nararkivet Papper inaktualitet
Personalakter
Efter avslutad
Anstallningsavtal/-bevis Nararkivet Papper BEVARAS anstallning
Efter avslutad
Anstallningsintyg/-betyg Nararkivet Papper BEVARAS anstallning
Arbetsskada (t.ex. anmalan, Efter avslutad
lakarintyg, utredning) Nararkivet Papper BEVARAS anstallning Kan vara sekretessreglerad




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Foretagets orginal ska lamnas till
personalakten, befattningshavarens

Nararkivet/ Digitalt (och Efter avslutad original forvaras av
Befattningsbeskrivning G:/Parm papper) BEVARAS anstallning befattningshavaren
Nararkivet/ Digitalt (och Efter avslutad
Handlingar rérande vidareutbildning |G:/Parm papper) BEVARAS anstallning
Efter avslutad
Omplaceringsutredningar Néararkivet Papper BEVARAS anstallning Kan vara sekretessreglerad
Efter avslutad
Pensionsavtal Néararkivet Papper BEVARAS anstallning
Efter avslutad
Rehabiliteringsutredningar Néararkivet Papper BEVARAS anstallning Kan vara sekretessreglerad
Sjukintyg Nararkivet Papper 2ar
Efter avslutad
Uppsagningshandlingar Néararkivet Papper BEVARAS anstallning
Efter avslutad
Varningsbrev Néararkivet Papper BEVARAS anstallning
Efter avslutad
Ovriga personaldrenden Néararkivet Papper BEVARAS anstallning
Loneadministration
Arvoden/ersattning till
fortroendevalda AGDA Digitalt 10ar
Bokfdringsjournal, utbetalda I6ner AGDA Digitalt 10ar
Flexrattelser AGDA Digitalt 2ar
Ledighetsansdkan Néararkivet Papper 2ar
Ledighetsansdkan, kortare dn 6
manader Nararkivet Papper 2ar
Ledighetsansdkan, barn-, studie- och Efter avslutad
tjanstledighet 6ver 6 manader Néararkivet Papper BEVARAS anstallning
2 ar, se Lakarintyg rérande arbetsskada
Lakarintyg Néararkivet Papper anmarkning bevaras i personalakt
Lonebesked AGDA Digitalt 10ar




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

Digitalt (och

Lonelistor AGDA papper) BEVARAS 5ar
Digitalt (och

Semesterlistor G:/Parm papper) 2ar

Tidrapporter AGDA Digitalt 2ar




VKAB dokumenthanteringsplan med boplats

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




Boplats systemet

Format/ Bevaras eller |Leverans till
Forvaring |Arkivformat |gallringsfrist [kommunarkivet [Anmarkning
Korrespondens
Ciceron/
In- och utgaende Nararkiv/ Digitalt/
handlingar av vikt Boplats papper BEVARAS Diariefors
In- och utgaende Ciceron/
handlingar av tillfallig |Nararkiv/ Digitalt/
eller ringa betydelse [Boplats papper Vid inaktualitet
Ciceron
/Nararkiv/  [Digitalt/
Missndjeshantering [Boplats papper Vid inaktualitet
Ciceron/
Nararkiv/Bop | Digitalt/ Kan vara belagt
Kundanmalan lats papper Vid inaktualitet med sekretess
Kundanmalan med |Nararkiv/Bop |Digitalt/
skyddad identtet lats papper Vid inaktualitet Sekretessbelagt
Ciceron/
Registerutdrag om Nararkiv Digitalt/Pappe Kan vara belagt
stallforetradarskap |[receptionen |r Vid inaktualitet sekretessbelagt
Registrering
(diarieféring) av
allmanna
handlingar
Registrerade Ciceron, Digitalt (och
handlingar Nararkiv papper) BEVARAS 5ar
Diarielista
(kronologisk lista
Over registrerade
drenden) samt
arkivlista (lista
Over drenden per
Listor over diarieplansnumm
registrerade Ciceron, Digitalt och er) skrivs ut vid
handlingar Nararkiv papper BEVARAS 5ar arets slut
Begaran om
utldamnande av
allman handling Ciceron Digitalt 2ar




Avslag pa begéran
om utlamnande av
allman handling, med
besvarshanvisning

Ciceron

Digitalt

BEVARAS

Gallras 10 ar

Nararkiv/Cice|Papper Arkiv |efter avtalets
Avtal ron 80 / digitalt utgang
Egenproducerade
bevaras, 6vriga
Broschyrer, 6vriga gallras vid
trycksaker Nararkiv Papper inaktualitet
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