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Dokumenthanteringsplan Vaxjo Energi/Elnat 2023-12-13



Dokumenthanteringsplan

Avdelning Administration
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Diariet
Diarielistor Diarienummerordning | Diariehanteringssystem Bevaras Register till diarie. Utredare/Styrelse-
sekreterare
Diarieférda handlingar Diarienummerordning | Gemensam lagringsyta Bevaras Utredare/Styrelse-
sekreterare
Dokumenthanteringsplaner
. . Arende ogh Bevaras, till Utredare/Styrelse-
Planer Diarienummerordning |dokumenthanteringssyst L .
em slutarkivering efter 5 ar sekreterare
Kallelser
N : : . . Utredare/Styrelse-
Kallelser andra méten Kronologisk ordning | Gemensam lagringsyta Gallras efter 2 ar
sekreterare
Protokoll
Forvaras i parm .
Bolagsstammoprotokoll Kronologisk ordning tilsammans med Bevgras, tl . Inbindes Utredare/Styrelse-
slutarkivering efter 5 ar sekreterare
styrelseprotokoll
Ledningsgruppens protokoll Kronologisk ordnin Gemensam lagringsyta Bevaras, till Publiceras pa intranatet Utredare/Styrelse-
gsgrupp P 9 9 gring slutarkivering efter 5 ar P ' sekreterare
Protokoliskopior fran Kronologisk ordning | Gemensam lagringsyta | Gallras vid inaktualitet Utredare/Styrelse-
kommunen sekreterare
. . . Arende ogh Bevaras, till Utredare/Styrelse-
Styrelseprotokollsbilagor Diarienummerordning |dokumenthanteringssyst L .
em slutarkivering efter 5 ar sekreterare
Telefonirad och : : , Bevaras, till : . . Utredare/Styrelse-
utvecklingsrad for IT Kronologisk ordning | Gemensam lagringsyta slutarkivering efter 5 ar Publiceras pa intranatet. sekreterare




VEAB:s bolagshandlingar

. N N Bevaras, slutarkivering Utredare/Styrelse-
Bolagsordning Diariefores Parm .
efter 10 ar sekreterare
Registreringsbevis Diarieféres P4rm Bevaras, slutaroklvermg Utredare/Styrelse-
efter 10 ar sekreterare
Avdelning Intern IT
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Affarshandlingar,
leverantorer
Licenser Leverantor, produkt Office 365 Gallras vid inaktualitet | Licenser for datorprogram IT-samordnare
Offerter Leverantor Drift extern Web Antagna offerter IT-samordnare

bevaras, till slutarkiv
efter 5 ar.

Bestallningar

Leverantor, datum

Skrivare storformat

Gallras efter 2 ar

IT-samordnare

Leverantorsavtal Arende och Bevaras, diarieforda Original forvaras i Systemagare
Diarienummerordning |[dokumenthanteringssyst| handlingar slutarkiveras | avtalsparm, kopia i diarie.
em efter 5 ar
Fakturor Valfritt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar Ekonomi

Affarshandlingar

SLA

Organisation, datum

Brandsakert arkivskap

Gallras 3 ar efter
avtalets utgang

Reglerar samverkan inkl
ersattningar med andra delar
av koncernen

IT-samordnare

Dokumentation

Tekniska forteckningar Valfritt Sharepoint Gallras vid inaktualitet - IT/ systeméagare
Verksamhetsprocesser och Valfritt Sharepoint Revideras efter Bade tekniska IT-samordnare
styrande rutiner livslangd, bevaras och sékerhetsklassade och
slutarkiveras vid administrativa 6ppna.
inaktualitet
Systemforteckning inkl agare Valfritt Sharepoint Underhalls 16pande IT-samordnare




Systemdokumentation Diariefores Diariesystem Systemdokumentation IT-samordnare
enligt kommunarkivets
mall med bilagor
bevaras, 6vrigt gallras
vid inaktualitet.
Anvandar- handledningar System Sharepoint Bevaras IT-samordnare
Dokumentation av inventarier Valfritt Ekonomisystem Underhalls I6pande IT-samordnare
Verksamhet
Regler ogh pohcg:ys for Valfritt Sharepoint Gallras vid inaktualitet IT-samordnare
utvecklingsfragor
Regler och policy Valfritt Sharepoint Bevaras, till IT-samordnare
slutarkivering vid
inaktualitet
Avdelning Kraft & Varme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Styrande dokumet Intrandt Canea Uppdateras arligen,
av vikt bevaras
o Teknisk . Efter anlaggnings- eller IFS Bevaras Driftunderhallsplane
anlaggningsdokumentation mappstruktur rare
. Kemi, Miljo
Avdelning 1, o,
Bransle
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Analyser och rapporter
. . G:\VEAB\Kraft Och . G .
Vattenanalyser Ars- och manadsvis Varme\KVGem Gallras efter 10 ar Underlag till miljorapport Kemist KVD
G:\VEAB\Kraft Och

Askanalyser

Kronologisk ordning

Varme\KVStab\Miljé SV

Gallras efter 10 ar

Underlag till miljérapport

Miljdsamordnare

Bransleanalyser

Kronologisk ordning

G:\VEAB\VMF och
G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVB\Analyser

Gallras efter 10 ar

Underlag till branlseavtal

Branlselogistiker




Kalibreringsprotokoll (vagar,
torkskap, matinstrument)

Kronologisk ordning

G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVB\Rutiner och
intyg for kontroll av
matutrustning, Parm hos
KVUE, Entric

Gallras efter 10 ar

Branlselogistiker,
Miljdsamodnare

Underlag till miljérapport och

Register askvolymer Ars- och ménadsvis Vagsystem Flintab Bevaras . Miljdsamordnare
faktuering
Branslevolymer Ars- och ménadsvis Vagsystem Flintab Bevaras Underlagg:(tnlj:?;gpport och Branlselogistiker
Register miljéprévning Diarienummerordning Diarie Bevaras Kopia hos SVV. Miljdsamordnare
Diarie, Canea och
e . . G:\VEAB\Kraft Och -
Miljétillstand, beslut Diarienummerordning VArme\KVStab\Milj Bevaras Miljdsamordnare
Svwv
G:\VEAB\Kraft Och

Register rékgasmatningar

Ars- och manadsvis

Varme\KVStab\Miljé
SVV och Entric

Gallras efter 10 ar

Underlag till miljérapport

Miljdsamordnare

G:\VEAB\Kraft Och
Miljériskanalyser Arsvis Varme\KVStab\Miljo Bevaras Miljdsamordnare
SvwV
Miljérapport Arsvis Digitalt Bevaras Miljdsamordnare
Kemikalierregister Kronologisk D|g.|talapplllkat|on Gallras vid inaktualitet Kemist KVD
iChemistry
G:\VEAB\Kraft Och
COZ-verlflerralr;gélrJtr)lderlag och Arsvis S\\//avrm;gfr:llsst\a/?/\ le!:ii/ Gallras efter 10 ar Miljdsamordnare
Digitalapplikation E-CO2
. : Digitalapplikation E-Nox, I
NOX-deklarationer Arsvis . N Bevaras Miljdsamordnare
Entric MRS, parm
G:AVEAB\Kratft Och Gallras efter att licenser
Register Bra miljéval Arsvis Varme\KVGem och blivit d Miljdsamordnare
Parm (brandskap SVV) VIt uppsagda
G:\VEAB\Kraft Och
Statistik till SCB Arsvis Varme\KVStab\Miljo Gallras vid inaktualitet Miljdsamordnare

SV




Anvisningar och férordning

Parm & G:\VEAB\Kraft

N - . Och I . -
Sakerhetsanvisningar Arsvis VArme\KVStab\Milj Gallras vid inaktualitet Miljdsamordnare
SvV
Anvisningar avfall - Pamrﬁs;g}ms Gallras vid inaktualitet | Parm innehaller foljesedlar | Miljdsamordnare

Rutiner egenkontroll

Rutiner i Canea och
rondlista i IFS

Bevaras

Miljdsamordnare




Anlaggning, Drift

Avdelning och Planering
Kraft & Varme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Bakgrundskartor - EttNoll Uppdateras kontinuerligt |Filformat: Shapefiler Systemansvarig
Arende och Férrad&inkdpschef
Entrependrsavtal/Ramavtal Diarienummerordning [dokumenthanteringssyst [Bevaras Word, PDF niop
em och sektionschef
Anslutningsavtal Projekthummer BFU, EttNoll, IFS Bevaras Projektledare, KVK
Avtalsinformation till kund  |Import BFU till EttNoll  |EttNoll Gallras efter 3 manader |Excel Eﬁfin‘ans"a”g
- . Projektledare,
Jl.J.nd.l.Sk.dOk.L.Jmentatlon Projekthummer IFS och EttNoll Bevaras gruppchef,
(férsakringsarenden) ;
sektionschef
EttNoll,
Handlaggarekartan,
Ledningsratter Aktnummer, [6pnummer Parmar Bevaras Sektionschef
9 » 10P G:\VEAB\CadGem\Ratti
gheter\Ledningsratter,
arkiv
. Arende och i
Leverantorsavtal Diarienummerordnin dokumenthanteringssyst |Bevaras Inkopschef
(System), kartor 9 gssy Sektionschef

em

Aviseringar Blueidea

Datum, omrade

Blueidea

Gallras automatiskt efter
tva ar

Ansvarig for
aviseringar

Aviseringar EttNoll

Lépnummer driftorder

Parmar, G:\VEAB\Kraft
Och

Gallras efter 10 ar

PDF, driftordrar/scenarier ar

Ansvarig for

Anlaggningsinformation

Varme\KVN\D&U\Aviseri av intresse aviseringar

ngar

EttNoll, ritningsskap,

G:\VEAB\Kraft Och Dokumentationsing

Varme\KVN\Aldre ritn
pdf

Uppdateras kontinuerligt

enjor




IFS, G:\\VEAB\Kraft Och

Projekthandlingar, dvriga Projektnummer Varme KVN Bevaras Projektledare
FJV \Projekt

Proqugsprotokq”, Projekthummer IFS, EttNoll Bevaras tab- filer, pdf m fl Projektledare/Kontr

besiktningar av natet ollant
G:\VEAB\CadGem\Ratti

Servitut Aktnummer, I6pnummer |gheter\Fjarrvarme, Bevaras Administrator
parm, EttNoll

. . . . Gruppchef och

Underhallsdokumentation Rapporter, protokoll EttNoll Uppdateras kontinuerligt drifttekniker

Arsredovisning Arsvis IFS, Hypergene Bevaras Sektionschef
G:\VEAB\Kraft Och :

Arsstatistik nat Arsvis Varme KVN Bevara Sektionschef,doku

FJV \EttNol\STATISTIK

mentationsingenjor

Kund Kraft &

Avdelning Virme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Systemansvarig/Ku
Kunddatauppgifter BFU Gallras vid inaktualitet ndradgivare/Kundan
svariga och Innesalj
Systemansvarig/Ku
Kundklagomal Arendenr BFU Bevaras om av vikt ndradgivare/Kundan
svarig och innesalj
Handlingar av vikt
Kundfragor Kundnummer BFU/kund/noteringar bevaras 6vriga gallras Kundansvarig
vid inaktualitet
Leveransavtal fjarrvarme Tjanstestalle BFU Gallras vid inaktualitet Kundradgivare

smahus

L?v.eransa\{tal Tjanstestalle BFU och parm i arkivet Gallras 10 ar efter att Innesal]
naringsfastighet avtalet upphort
Entrependrsavtal Bokstavsordning Avtalskatalogen Bevaras Forrad&inkdpschef

entreprenérens namn

Bestallningar till entreprendr

Ar

G-Struktur/Teams

Gallras efter 10 ar

PDF

Bestallare pa KVK




Dokumentation av processer

Intranatet Canea

Bevaras

Ansvarig for
instruktionen

Innesalj/Kundradgiv

Felanmalan Tjanst BFU Gallras vid inaktualitet are
Slutkontroll Tjanstestalle BFU Bevaras Kundradgivare
Tillsynsprotokoll BFU arende BFU EttNoll Bevaras Innesalj
Serviceprotokoll Tjanstestalle BFU Bevaras Kundradgivare
G:\VEAB\Kraft Och :
. . . .. .. Bevaras, till .
Prislistor Hemsida och intranat | Varme\KVK\Produkter o . Sektionschef
e slutarkivering efter 5 ar
och tjanster\Fjarrvarme
Licenser for datorprogram Parm/ BFU, Gallras vid inaktualitet IT-samordnare
avtalskatalogen
Offerter Offertnummer BFU Antagna offerter Innesalj och
bevaras, till slutarkiv kundradgivare for
efter 5 ar, 6vriga gallras privat
efter 5 ar.
I . . . Innesélj/Projektleda
Bestallning fran kund Tjanstestalle BFU/IFS Gallras efter 7 ar e
Slutfaktura till kund Kundnummer BFU Gallras efter 7 ar Ekonomi
Outlook Gallras vid inaktualitet.

Inkommande korrespondens

Inkommande datum

fiarrvarme@veab.se

Korrespondens av vikt

Systemansvarig/Inn

darefter BFU pa kunden [bevaras. esdlj/Kundansvarig
Anlaggning, Drift,
Planering Elnat
Avdelnin . ; ’
9 Matservie och
Inkop.
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Namn och foretag synligt alltid,
s
ADDMOBILE-ID06 Datumordning ADDMOBILE Bevaras personnummer syns endast for | ¢\ o ofELA

aktiva ID06 kort. ADD Mobile
hanterar uppgifter enligt GDPR




Anbud, avtal fr.o.m. 2016

Féretagsnamn

TendSign

Bevaras, ej antagna anbud
gallras efter 4 ar

mrorrmationen Sorm Devards SKkd
vara tillracklig for att vid ett
senare tillfalle kunna motivera
beslut om kvalificering,
uteslutning och urval av
leverantorer samt tilldelning av
kontrakt. Nar en upphandling
har avslutats ska en
upphandlande enhet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.

En upphandlande enhet ska
aven bevara det kontrakt eller
det ramavtal som har ingatts
efter upphandling enligt denna
lag. Kontraktet eller ramavtalet
ska bevaras atminstone under
sin |6ptid.

Sektionschef ELF

Anlaggningsdokumentation
fordelningsstationer

Anlaggningsvis

Elndts nararkiv, IFS,
G:\VEAB\EInat\

Bevaras.
(Ritningar/dokument i IFS
versionshanteras

Dokumentationsingen
joér ELK

Anlaggningsdokumentation
natstationer

Anlaggningsvis

Elnats nararkiv,
G:\VEAB\EInat\

Gallras vid inaktuallitet

Dokumentationsingen
jor ELK

Anslutningsavtal

Foretagsnamn

Parm, BFU,
G:\VEAB\EInat\, dp Power

Gallras vid avslutat avtal,
ses Over en gang per ar.

Marknadsingenjor
ELK




Apparatregister

Apparattyp

Parm, dpPower

Bevaras

Dokumentationsingen
jor

Apparatregister for matare

Matarnummer

MFU

Gallras tidigast efter 20 ar
efter att mataren togs ner

Métservicechef

Arbetsbegdran Ingen sortering cke@veab.se Gallras 2 ar Driftstod ELD
G:\VEAB\EInit\Arbeten\Ar
Arbetsmiljok ité elnat o bet
rbetsmiljokommité elna Arsvis , etsgrupper - Bevaras AO-chef
protokoll adterkommande\Arbetsmilj
okommite
Personligt ansvari
Arbetsorder Dokumentnummer IFS Gallras vid inaktualitet g &
(ex. framtagare)
Register Arbetsplatsstalle Datumordning Parm Gallras vid avslutat projekt Sektionschef ELA
dpPower,
G:\VEAB\EInat\Arbeten\Pr
L. Projektnummer, AO- \ \ . \ \ Gallras vid avslut (ingar i Projektledare
Aviseringar ojekt,

nummer

G:\VEAB\EInat\Arbeten\Ar
ende, proiektparm

projektet)

(framtagare)




Avtal (dldre, fore TendSign)

Diarienummerordning

Parm i nararkiv, Canea

Loptiden for kontraktet
(minst 4 ar fran kontraktet
tilldelades )+ tiden for
garanti/invandning (minst
7 ar)

mrorrmationen Sorm Devards SKkd
vara tillracklig for att vid ett
senare tillfalle kunna motivera
beslut om kvalificering,
uteslutning och urval av
leverantorer samt tilldelning av
kontrakt. Nar en upphandling
har avslutats ska en
upphandlande enhet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.

En upphandlande enhet ska
aven bevara det kontrakt eller
det ramavtal som har ingatts
efter upphandling enligt denna
lag. Kontraktet eller ramavtalet
ska bevaras atminstone under
sin |6ptid.

Diarieansvarig

Uppdateras kontinuerligt.

Bakgrundskartor Ingen sortering dpPower Fastighetsagarereg. Gallras Systemagare dp ELD
efter 1 ar
Biljournaler gallras efter 5
Parmar & ér{ Dokumegntation over Upphandlare &
Biljournal Arsvis och l16pande G:\VEAB\EInat\Arbetsutru ’ bp

stning\Fordon\Statistik

fordon uppdateras
I6pande.

forradspersonal ELF




Bygglovshandlingar

Natstationsordning

Elnats nararkiv,
G:\VEAB\EInat\

Gallras vid inaktuallitet

Dokumentationsingen

kablar/anldggningar

G:\VEAB\EInat\

jor ELK
Chefsmoten Elnat, protokoll Kronologisk ordning G:\VEAB\EIn&t chefer Bevaras AO-chef
Dok tati
okumentation av .. . Elnats nararkiv, dpPower, Dokumentationsingen
skrotade/utrangerade/avyttrade Anlaggning Bevaras

jor ELK

Driftorder

Driftorder nr i Operator,
samt externa utskriven
och forvaras i parm i

Driftordrar i dpPower. Kort
stund i cke@veab.se;
externa utskriven och

forvaras i parm i

Gallras efter 6 ar

Fragan bevakas i
anvandarforening.

Driftstod ELD

innevarande ar

kontrollrum.
kontrollrum.
Fragan bevakas i
Driftstérningar Avbrottsnr dpPower Bevaras ”g L Driftstod ELD
anvandarforening.
Forgaende ars Svstemigare
Driftévervakning Namnordning MicroSCADA driftovervakning gallras y 8

Microscada ELD

Ekonomisk dokumentation/
Anlaggningsregister

Projektnummer, AO-
nummer

Eln&ts nararkiv, IFS,
G:\VEAB\EInat\Arbeten\Pr
ojekt

Bevaras

Dokumentationsingen
jor ELK

Register dver uppdrag

Arendenummer (uppdrag)

dpPower, G:\VEAB\EInat\

dpPower bevaras,
Dokument pa G: gallras
efter 10 ar

Kopior gallras Information i
dpPower bevaras

Sektionschef ELD

Register Elkvalitet - Metrum

Adress

SQL server natverk

Bevaras

Systemagare Metrum

Epost till och fran elnat@veab.se

. Marknadsingenjor
Datumordning Outlook Aldre dn 1 manad gallras genl
ELS ELK
Epost till och fran elnat@veab.se . Administrator
P .. @ Datumordning Outlook Aldre @n 1 manad gallras
MATSERVICE

matservice

Fakturering av anslutningsavgift

Installationsnr, kundnr

Parm matservice + arkiv

Gallras efter 7 ar

BFU-handlaggare ELM

Felanmalan

Avbrottsnr

dpPower

Gallras vid inaktualitet

Driftstod ELD

Felrapport

Datumordning

Parm - kontrollrum
G:\VEAB\EInat\

Gallras 10 ar

Driftstéd ELD

Fjarrvarmeanmalningar
Nyinstallation

Installationsnummer-
ordning

Parm

Bevaras

FJV-assistent ELM

Epost till och fran

Datumordning

foranmalan@veab.se

Outlook

Gallras efter 1 manad

Anslutningsansvarig

ELK



Register deltagande i
Forbattringsteam

Namnordning

Onedrive - https://vxo-
my.sharepoint.com/perso
nal/christer_martinsson_v
eab_se/_layouts/15/onedr
ive.aspx?id=%2Fpersonal%
2Fchrister%5Fmartinsson%
5Fveab%5Fse%2FDocume

nts%2FUtvecklingsteam

Gallras vid avslutad
anstéllning

Teamledare UT

Forhandsreglering

Arendenamn

dpPower G:\VEAB\EInit
Férhandsreglering

Bevaras

Anlaggningsinnehavar
e

InmatningshandIngar

Arendenummer/Projnum
mer

G:\VEAB\Cadgem,
G:\VEAB\EInat och

Gallras vid inaktualitet

Ska det ligga i projekten?

Dokumentationsingen

jor ELK
dpPower
Installationsnr/uppdragsn dpPower, parmar, . e . Anslutningsansvari
Installationsdarenden /uppdrag P P . Gallras 10 ar Viktig info - betalning av ansl. g g
r G:\VEAB\EInat\ ELK
Installationsarenden - Kontroll . Ifylida - parm . Elséakerhetsverket - kan ha Installationshandlagg
. . Installationsnr . . . Gallras efter 10 ar . .
fore idrifttagning installationshandlaggare asikter? are ELK
Installationsarenden - BFU- handlaggare
. . . Installationsnr Ifylida - parm matservice Gallras efter 10 ar &8
Tillkopplingsrapporter Méatare ELM
Installationsdrenden - BFU- handlaggare
. ) . Installationsnr Ifylida - parm matservice Gallras efter 10 ar g8
Tillkopplingsrapporter Serviser ELM
Kan vi spara foretagsnamn pa | Anslutningsansvari
Installatorsregister Installatérsnummer dpPower Gallras efter 1 ar P . & P g g
anvandaren? ELK
Parm i stora arkivet,
Koncessionsnummer: dpPower, Dokumentationsingen
Handlingar Koncessioner . G:\VEAB\EInat\Arbeten\Ar Bevaras &
ordning . jor ELK
enden\Aldre
drenden\KONCESSIONER
Handlingar Kontroll av

matarbyten

Kronologisk ordning

Parm, G:\VEAB\EInat\

Gallras efter 2 ar

Matservicetekniker

Kundbesoksuppgifter

Foretagsnamn

G:\VEAB\EInat\Administra
tion\Marknad\KUNDBESO

K\Kundbesdk 2019

Gallras efter 2 ar

Marknadsingenjor
ELK




Kundklagomal/reklamationer

Anldggningsadress

G:\VEAB\EInat\Arbeten\Ar

Klagomal av vikt bevaras
ovrigt gallras vid

Marknadsingenjor

(arende) enden . . ELK
inaktualitet
Klagomal av vikt bevaras Marknadsingenisr
Kundklagomal/reklamationer Uppdragsnummer dpPower ovrigt gallras vid ELK gen
inaktualitet
Kundu ifter - impoteras via
Ppe P Anslutningpunkt dpPower Uppdateras kontinuerligt Systemdgare dp ELD

BFU

Ledningskollen

Datumnummer +

Digitalt i ledningskollen

Information &ldre én 6

Dokumentationsingen

[6pnummer man gallras jor ELK
. . .. . . Dokumentationsingen
Ledningsratter Aktnummer, |6pnummer Parm i arkiv, dp Power Bevaras 1 ELK
jor

E-post till och fran
ledningsvisning@veab.se

Datumordning

Outlook

Gallras vid inaktuallitet

Dokumenttekniker
ELK, Servicetekniker
ELD, Geomatikk

Protokoll fran moten Metod- &
materialgruppen

Foslagsnummer

G:\VEAB\EInat\Arbeten\Ar
betsgrupper
aterkommande\Metod
och material

Gallras efter 5 ar

Anlaggningsinnehavar
e

Mikroproduktionsavtal

Anlaggningsadress

BFU, G:\VEAB\EInat\

Gallras vid avslutat avtal,
se Gver varje ar.

Marknadsingenjor
ELK

Miljodokument anlaggningar

Diarienummerordning,

Anlaggningsvis,
arendenummer,
Arbetsordernummer

Diarie,
Anlaggningsregistret pa
G:\VEAB\EIn&t
Nararkiv (pdrm)

Bevaras

Dokumentationsingen
jor ELK

Nyckelregister

Namnordning

Parm i dokumentskap
(Kontrollrum)

Gallras efter 1 ar

Besiktningsingenjor
ELD

Nyckelregister

Namnordning

Kundanlaggningar (LSP o
FJV) (métserivce)

Gallras vid inaktuallitet

Nyckelansvarig ELM

Nyckelregister

Namnordning

Passagesystem R-Card M5

Gallras vid avslutad
anstallnig

Forradsman ELF

Natinformationsdata, El

Ingen sortering

dpPower

Uppdateras kontinuerligt

Systemagare dp ELD

Offert installationsarenden-
paskriven

Installationsnr

Parm matservice + arkiv

Bevaras

BFU-handlaggare ELM

Register Operativ malstyrning

Namnordning

Onedrive, tavlorna

Gallras vid avslutad
anstallning

Sektionschef




Pantbrev Datumordning Parm i nararkiv Gallras vid inaktuallitet Sektionscef ELF
Register Passagesystem, . . Systemagare Axbase
5, . g .y Namnordning Axbase Gallras efter 1 ar y &
fordelningsstationer ELD
Personliga mailadresser Datumordning Outlook Gallras efter 1 manad Personligt ansvarig
Fragan bevakas i
Register Planerade avbrott Avbrottsnr dpPower Bevaras ”g L Driftstod ELD
anvandarforening.
Personligt ansvari
Projektdokument Projektnummer IFS, Parm, G:\VEAB\EInat\ Bevaras & g

(ex. framtagare)

Projekthandlingar, dvriga

Projektnummer, AO-
nummer

dpPower,
G:\VEAB\EIn&t\Arbeten\Pr
ojekt,
G:\VEAB\EInit\Arbeten\Ar
ende, projektparm

Parmen Tor projeKtet
gallras vid avslut. Alla
dokument ligger kvar i
mappstrukturen, GDPR
dokument gallras vid
avslut av projekt. Ovrigt
material bevaras.
Korrspondens sparasi 5 ar
efter avslut (pga

garantitid)

Projektagaren

E-post till och fran

Datumordning

Outlook

Gallras efter 1 manad

Marknadsingenjor

prospekt@veab.se ELK
. Individnummer/anlaggnin Elnats nararkiv, Anlaggningsinnehavar
Provningsprotokoll . . Bevaras
gsvis G:\VEAB\EInat\, IFS e
G:\VEAB\EInat\ samt i
Provningsprotokoll - matare Matarnummer och ar \ ;érm \ Bevaras Sektionschef ELM
o G:\VEAB\EInat\Arbetsutru Upphandlare ELF &
Resestatistik (tag och flyg) Arsvis \ . \ \ . Bevaras PP
stning\Fordon\Statistik HSSE-chef
G:\VEAB\EInat\Administra
Protokoll Sektionsmoten/ . . \ . \ . \ AO-chef &
. . Kronologisk ordning tion\Moten och Bevaras .
Planeringsmdten . Sektionschefer
G:\VEAB\EInit\Arbeten
. . Parm i stora arkivet, Dokumenttekniker
Servitut Aktnummer, |6pnummer Bevaras
dpPower ELK
o Arsstatistik bevaras, 6vri
Statistik externt - El Halv och Arsvis G:\VEAB\EInat Statistik . & Framtagare
gallras efter 5 ar
o Arsstatistik bevaras, 6vri

Statistik externt - SCB Halv och Arsvis G:\VEAB\EInat Statistik & Framtagare

gallras efter 5 ar




Statistik externt - Vaxjo kommun

Halv och Arsvis

G:\VEAB\EInat Statistik

Arsstatistik bevaras, évrig
gallras efter 5 ar

Framtagare

Underhallsdokumentation

Arsvis/anlaggningsvis

Elnats nararkiv, dpPower,
G:\VEAB\EInat\

Bevaras

Underhallsingenjor
ELD
Dokumenttekniker

E-mejl till och fran
veabinmatning.elnat@veab.se

Datumordning

Outlook

Gallras vid inaktuallitet

ELK, Servicetekniker
ELD, Geomatikk

Parm i stora arkivet,

Dokumenttekniker

Bilder i bildbank

Struktur

att gallra bort personer
som slutat sin anstallning.
Bilder pa personer i
ledningsgrupp och styrelse
bevaras enligt arkivlagen.

Overenskommelser: .
. . Datumordning . Bevaras
odling, parkering mm dpPower, G:\VEAB\EInat\ ELK
Avdelning Marknad
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Trycksaker/marknadsforing
Annonser G-Struktur Bevaras Framtagare
Inaktuella gallras bort.
Broschyrer Efter artikelnummer G-Struktur, Intranat Bevara ett fatal exemplar Framtagare
hos MK.
Infoblad/prisblad Efter artikelnummer G-Struktur, intranat Inaktuella gallras bort. Framtagare
Bevaras men gallras nar
rattigheter gatt ut.
Tva ganger per ar gas
Ibilder i £
Mediaflow samt G- personalbilder igenom for .
Webbansvarig




Bevaras men gallras nar
rattigheter gatt ut.
Filmmappen pa G-

strukturen gas igenom

arligen for att rensa bort Framtagare
eventuella filmer vi inte
langre har rattighet att
anvinda.
Rorlig bild/film Mediaflow samt G-
Struktur
Beroende pa hur webbplatsen
Gas igenom minst tva ar uppbyggd kan formaten for
ganger per ar for att se | arkivering variera. Samrad sker
over bilder sa att darfor alltid med
Webbplatser Episerver, Wordpress samtycken fortfarande ar kommunarkivet innan Webbansvarig
aktuella. Gamla bilder och | arkivering. Uttag gors en gang
annan inaktuell per ar samt infor storre
information tas bort. strukturella och visuella
' farindrincar '
Logotyper Mediaflow samt G- Bevaras Sektionschef
Struktur marknadskom
Allmdnna
powerpointpresentationer
gas igenom minst tva
PowerPoint presentationer G-Struktur, intranat ganger per af.°°h Framtagare
uppdateras. Aven
samtycke till bilder gas
igenom vid dessa tillfallen.
Gallras vid inaktualitet.
Formuldrdata rensas
Webbpubliceringsverktyg Kronologisk ordning Episerver, Wordpress manadsvis av Webbansvarig

webbansvarig




. G-Struktur, Sektionschef
Profilmanualer Bevaras
verksamhetssystem marknadskom
Digitalt via extern Sektionschef
Mediestatistik & N Gallras vid inaktualitet
leverantor marknadskom

Intranat

Sitevision och Sharepoint

Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
samtycken fortfarande ar
aktuella. Gamla bilder och
annan inaktuell
information tas bort

Ansvarig intranat

Playipp

Playipp

Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
samtycken fortfarande ar
aktuella.

Ansvarig
internkommunikation

Sociala medier

Facebook, Youtube,

Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
samtycken fortfarande ar
aktuella. Text och bild som

Ansvarig Sociala

Linkedin . . medier
innehaller
personuppgifter, gallras
nar samtycke inte langre
Ar oillande
Kunddata
Kan gallras: Bilagor, adress, e-
postadresser, kontaktpersoner,
kontonummer, namn,
Kundregister - BFUS Gallras vid inaktualitet personummer och Systemdagare BFUS

telefonnummer,
autogiromedgivande, e-
fakturaanmalan

Anmalan/uppsagning av avtal

Anlaggnings-
nummerordning

Nararkiv kundcenter

Gallras efter 1 ar

Sektionschef KC




Flyttlistor fran Vidingehem Arsvis Sharepoint Gallras efter 1 ar Sektionschef KC
Mallar driftkostnad Arsvis G-struktur Gallras efter 1 ar Sektionschef KC
. . Gallras 14 dagar efter Installning i mjukvaran, skots
Telefonnummer Trio Trio . ) .
inaktualitet automatiskt
Register Kunder med skyddad Gallras arsvis vid
& . . 4 Parm i ekonomiarkiv . . - Sektionschef KC
identitet inaktualitet
Molntjanst inom EU/EES Installning i mjukvaran, skots
Datalagring chattsystem Kronologisk J / Gallras efter 1 ar gim .
ImBox automatiskt
. . e . . Dokument gallras efter .
E-signeringsverktyg Sparas i Scrive e-arkiv Molntjanst Scrive Gallras automatiskt
365 dagar
Kvittenser, utldmnad utrustnin . . Gallras 3 manader efter att .
& Kronologisk Parm i Kundcenter Sektionschef KC

fran Wexnet

utrustning aterlamnats

Ovrigt

Register anvandare i BFUS

BFUS

Nar anstallning upphor
samt arlig 6versyn

Systemdgare BFUS

Anvandare i besokssystem Bokstavsordning Molntjanst inom EU/EES Uppgifter dldre &n 1 ar Sektionschef KC
Sign in Simply gallras
judfi i Installning i mjukvaran, skots
Inspelade ljudfiler samt MolntJanstlllnom EU/EES Gallras efter 6 manader gimj \
telefonnummer Briliant automatiskt
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